Fisa postului Manager

Postul: Manager

Locul De Munca: Asociatia Grupul de Actiune Locala Campia Romanatilor

Nivelul ierarhic: 1

Numele angajatului: MOANTA MIRELA CONSTANTINA

Obiectivul Specific al Postului : Coordonarea structurii GAL-ului si exercitarea
atributiilor referitoare la promovarea si informarea privind strategia de dezvoltare
locala

Integrarea in structura organizatiei

MW

Postul imediat superior: nu este cazul

Postul imediat inferior : Experti tehnici, animare

relatii functionale: cu membrii

relatii de cooperare: cu departamentele contabilitate,

Relatii cu autoritdti si institutii publice: in limita responsabilititii impuse de post

6.Conditii specifice pentru ocuparea postului
-Studii de specialitate: studii superioare
-Perfectionari (specializari) : manager de proiect
-Cunostinte de operare/programare pe calculator : operare
windows/office/internet/excel /power point
-Abilitati calitati si aptitudini necerase: capacitate de munca si efort prelungit, capacitate de
organizare a activitatii , capacitate de analiza si sinteza, capacitate de a muncii in echipa ,
capacitate de adaptare la nou, initiativa si creativitate, seriozitate si constiinciozitate ,
corectitudice , punctualitate , confidentialitate , abilitati de comunicare
-Cerinte specifice : Disponibilitate si abilitate la program prelungit , deplasere, delegare
participare la instruire in tara si in strainatate, precum si la reuniuni tehnice

7. Conditii specifice postului:
-respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor
-Coordoneaza intreaga activitate a GAL-ului
-Participa la elaborarea si publicarea anunturilor pentru depunerea proiectelor
-Verifica conformitatea si eligibilitatea proiectelor
- lConformitatea cererilor de plata ale beneficiarilor, monitorizarea proiectelor ce se

implementeazs) ___—{ comentariu [WUL]: atribuire

-Participa la actiunile de informare si promovare ce vor viza teritoriul GAL

-Stabilirea si transmiterea obiectivelor si planificarilor zilnice, lunare, trimestriale,
semestriale si anuale ale activitatilor

-Repartizarea sarcinilor si responsabilitatilor pentru personalul administrativ

-Sprijina consiliul de administratie in implementarea hotararilor

-Mentine relatii cu alte organisme externe

-Indeplineste sarcinile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al GAL

8. Conditiile postului de munca



-Natura contractuala a postului:-salarizat pe baza contractului de servicii

-Durata postului: din momentul semnarii contractului de servicii

-Natura muncii: munca in echipa

9. Salarizare

-Remuneratia este comforma standardelor natioanale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei . Plata se va face la sfarsitul fiecarei
luni dupa predarea documentelor de atestare a perioadei efectiv lucrate.



Fisa postului Evaluator

Postul: Evaluator

Locul De Munca: Asociatia Grupul de Actiune Locala Campia Romanatilor

Nivelul ierarhic : 2

Numele angajatului: BULACU CRISTIAN MARIAN

Obiectivul Specific al Postului : Exercitarea atributiilor referitoare la preluarea
proiectelor si verificarea conformitatii si eligibilitati acestora in documentatii si teren
Integrarea in structura organizatiei

VA wN

Postul imediat superior: Manager

Postul imediat inferior : Nu este cazul

Relatii functionale cu toate compartimentele GAL:

Relatii de cooperare: cu departamentele contabilitate,

Relatii cu autoritati si institutii publice: in limita responsabilitatii impuse de post

6.Conditii specifice pentru ocuparea postului
-Studii de specialitate: studii superioare
-Perfectionari (specializari) : Evaluator
-Cunostinte de operare/programare pe calculator : operare
windows/office/internet/excel/power point
-Abilitati calitati si aptitudini necerase: capacitate de munca si efort prelungit, capacitate de
organizare a activitatii , capacitate de analiza si sinteza, capacitate de a muncii in echipa ,
capacitate de adaptare la nou, initiativa si creativitate, seriozitate si constiinciozitate ,
corectitudice , punctualitate , confidentialitate , abilitati de comunicare
-Cerinte specifice : Disponibilitate si abilitate la program prelungit , deplasare, delegare
,participare la instruire in tara si in strainatate, precum si la reuniuni tehnice
7. Conditii specifice postului:
-respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor
-Intocmeste dosarul administrativ al fiecarui proiect
-verifica conformitatea documentelor si in teren
-pregateste lucrarile pentru Comitetul de Selectie
-verifica eligibilitatea proiectelor
|» Conformitatea cererilor de plata ale beneficiarilor, monitorizarea proiectelor ce se
implementeaza.| A comentariu [WU1]: atribuire )
- tine legatura cu AFIR si AM in privinta predarii dosarelor administrative
-trimite scrisori catre solicitanti
- intocmeste rapoartele privind conformitatea si eligibilitatea proiectelor
-arhiveaza documentele pe suport de hartie si electronic
-indeplineste si alte sarcini stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al GAL

8. Conditiile postului de munca

-Natura contractuala a postului:-salarizat pe baza contractului de servicii

-Durata postului:  din momentul semnarii contractului de servicii

-Natura muncii: munca in echipa

9. Salarizare

-Remuneratia este comforma standardelor natioanale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei . Plata se va face la sfarsitul fiecarei
luni dupa predarea documentelor de atestare a perioadei efectiv lucrate.






Fisa postului Contabil/Cenzor

Postul: Contabil

. Locul De Munca: Asociatia Grupul de Actiune Locala Campia Romanatilor
Nivelul ierarhic : 3

Numele angajatului: SANDU GHEORGHE

Obiectivul Specific al Postului : exercitarea operatiunilor de contabilitate si
informatica de gestiune

Integrarea in structura organizatiei

Postul imediat superior: Manager

Postul imediat inferior : nu este cazul

Relatii functionale :cu toate compartimentele GAL:

Relatii de cooperare: -

Relatii cu autoritati si institutii publice: in limita responsabilitatii impuse de post

6.Conditii specifice pentru ocuparea postului
-Studii de specialitate: studii superioare
-Perfectionari (specializari) : Contabil
-Cunostinte de operare/programare pe calculator : operare
windows/office/internet/excel/power point
-Abilitati calitati si aptitudini necerase: capacitate de munca si efort prelungit, capacitate de
organizare a activitatii , capacitate de analiza si sinteza, capacitate de a muncii in echipa ,
capacitate de adaptare la nou, initiativa si creativitate, seriozitate si constiinciozitate ,
corectitudice , punctualitate , confidentialitate , abilitati de comunicare
-Cerinte specifice : sa selecteze rapid si eficient informatiile utile ; apt de a redacta rapoarte
de sinteza
7. Conditii specifice postului:
-respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor
-intocmeste, contabilizeaza si verifica lunar facturile fiscale emise
-intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului
Inregistrarea si transmiterea corecta si la termen a datelor in REVISAL
-intocmeste lunar declaratiile de impozite si contributii aferente salariilor
-inregistrarea documentelor efectuate de alte posturi
-efectueaza operatiunile bancare
-inscrie in registre operatiunile efectuate
-intocmeste facturile de decontare pentru plati in numele clientilor
-indosariaza documentele cu care lucreaza si superviseaza arhivarea lor
-duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica
- k—:valuarea proiectelor(conformitate, eligibilitate, teren, selectie) si conformitatea cererilor

de plata ale beneficiarilor, monitorizarea proiectelor ce se implementeaz. ___—{ comentariu [Wu1]: atribuire

8. Conditiile postului de munca

-Natura contractuala a postului:-salarizat pe baza contractului de servicii

-Durata postului: din momentul semnarii contractului de servicii

-Natura muncii: munca in echipa

9. Salarizare

-Remuneratia este comforma standardelor natioanale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei . Plata se va face la sfarsitul fiecarei
luni dupa predarea documentelor de atestare a perioadei efectiv lucrate.






Fisa postului Animator

1. Postul: Animator

2. Locul De Munca : Asociatia Grupul de Actiune Locala Campia Romanatilor

3. Nivelul ierarhic : 2

4. Numele angajatului:

5. Obiectivul Specific al Postului : Coordoneaza intreaga activitate de animare si
promovare a GAL-ului
Integrarea in structura organizatiei

e Postul imediat superior: Manager

e Postul imediat inferior : Nu este cazul

e Relatii functionale cu toate compartimentele GAL:

* Relatii de cooperare: -

 Relatii cu autoritati si institutii publice: in limita responsabilitatii impuse de post

6.Conditii specifice pentru ocuparea postului
-Studii de specialitate: studii superioare
-Perfectionari (specializari) : Animator
-Cunostinte de operare/programare pe calculator : operare
windows/office/internet/excel/power point
-Abilitati calitati si aptitudini necerase: capacitate de munca si efort prelungit, capacitate de
organizare a activitatii , capacitate de analiza si sinteza, capacitate de a muncii in echipa,
capacitate de adaptare la nou, initiativa si creativitate, seriozitate si constiinciozitate 3
corectitudice , punctualitate , confidentialitate , abilitati de comunicare
-Cerinte specifice : Disponibilitate si abilitate la program prelungit , deplasare, delegare
,participare la instruire in tara si in strainatate, precum si la reuniuni tehnice
7. Conditii specifice postului:
-Coordoneaza intreaga activitate de animare si promovare a GAL-ului
-Initiaa activitati de animare a teritoriului acoperit de GAL
-Participa la activitatea de promovare a actiunilor intreprinse de GAL
-Creaza materialele informative si promotionale ale GAL-ului
-Publica si informeaza pe site promovarea actiunilor GAL-ului
8. Conditiile postului de munca
-Natura contractuala a postului:-salarizat pe baza contractului de servicii
-Durata postului: din momentul semnarii contractului de servicii
-Natura muncii: munca in echipa
9. Salarizare
-Remuneratia este comforma standardelor natioanale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei . Plata se va face la sfarsitul
fiecarei luni dupa predarea documentelor de atestare a perioadei efectiv lucrate.



