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

SDL



FISA POSTULUI

Denumirea postului: Manager

Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului: Coordonarea intregii activitati privind
functionarea GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului, implementarea tehnicd si
financiard a Strategiei de Dezvoltare Locald a teritoriului Lunca Jiului - Campia
Desnatuiului, respectiv selectarea, monitorizarea, evaluarea si controlul
proiectelor eligibile care urmeazd sd fie finantate prin Fondul European Agricol
pentru Dezvoltare Rurald (FEADR), in conformitate cu prevederile Planului
National pentru Dezvoltare Rurald 2014-2020, axa 4 LEADER, a Strategiei de
Dezvoltare Locald propuse si alte programe de finantare.

I. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

e Pregdtirea de specialitate: studii superioare economice

e Perfectiondri (specializdri): , managementul proiectelor, formator

e Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel
avansat

e Limbi strdine: Englezd / Francezd - nivel mediu

e Competente manageriale: cunostinte si experientd in managementul
organizational, aptitudini manageriale si analitice

b) Abilitati, calitadti si aptitudini necesare:

- asertivitate

- comunicare

- constructia si managementul echipei
- rezistenta la stres

- coordonare si evaluare

c) Instrumente de lucru:

Planul National pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald

Legislatia nationald si comunitard privind implementarea PNDR

Bazele de date ale structurilor partenere GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului
si ale Autoritatii de Management, la care are acces conform procedurilor de
colaborare;

Documente si surse oficiale de informatii ale U.E.

Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR si alte programe de
finattare

Echipament de biroticad si mobilier de birou

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si responsabilitdti:

Generale

Aplicarea si respectarea legilor;

Pdstrarea confidentialitatii;

Dacd pe parcursul deruldrii activitdtii, considerd necesard imbundtatirea procedurii,
va formula in scris cdtre consiliul director, o notd care contine recomanddrile
respective;



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 Internd si a Codului de
Conduitd.

Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate de GAL.
Aducerea la cunostinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existenta unor potentiale conflicte de interes.

Specifice

Organizeaza si coordoneaza:

Desfdsurarea activitatilor si programul de lucru al GAL

Elaborarea instructiunilor privind evaluarea-selectarea pentru mdsurile specifice
Strategiei de Dezvoltare Locald pentru teritoriul Lunca Jiului - Campia Desnatuiului
Elaborarea materialelor si lucrdrilor legate de activitatea specificd Asociatiei,
proiectelor proprii si proiectelor de cooperare;

Predarea documentelor destinate arhivdrii ori de cdte ori este necesard;
Implementarea planului de comunicare si informare;

Elaborarea propunerii bugetului anual de venituri si cheltuieli;

Activitatea de tinere la zi a evidentei patrimoniului si a asigurdrii integritatii
bunurilor ce fac parte din patrimoniul grupului ;

Activitatea pentru tinerea la zi a contabilitdtii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare;

Aplicarea sistemului de monitorizare a planurilor si proiectelor;

Activitatea echipelor de animatori;

Activitdtile privind completarea si depunerea cererii de finantare, primirea,
verificarea conformitdtii si inregistrarea Cererii de finantare, infiintarea dosarului
administrativ, verificarea conditiilor de acordare a ajutorului nerambursabil,
evaluarea criteriilor de selectie;

Controlul intern, inclusiv a controlului financiar preventiv si a auditului intern;
Angajarea personalului de executie in cadrul compartimentului;

Elaborarea procedurilor interne de lucru pentru implementarea Strategia de
Dezvoltare locald;

Implementarea tehnica si financiara a Strategiei de Dezvoltare Locala a teritoriului
Lunca Jiului - Campia Desnatuiului, respectiv evaluarea cererilor de finantare.
evaluarea conformitatii cererilor de plata.

Asigura

Informarea permanentd a Consiliului Director asupra modului de lucru si a
rezultatelor obtinute in urma verificdrilor specifice efectuate;

Completarea “pistei de audit” care reflectd stadiul in care se afld verificarea
fiecdrei cereri de finantare;

Repartizarea cererilor de finantare cdtre expertii din subordine in vederea
verificdrii eligibilitdtii si selectiei;

Monitorizarea indicatorilor stabiliti in Planul de Monitorizare

Transmiterea cdtre Comitetul de selectie a Listei cererilor de finantare eligibile la
nivelul Aasociatie;

Primirea Raportului de selectie si a listei proiectelor selectate, aprobate de
Presedintele Comitetului de Selectie pentru sesiunea curentd;



Transmiterea cdtre OJPDRP, CRPDRP a Raportului de selectie si listei proiectelor
selectate;

Transmiterea Raportului de evaluare impreund cu listele cererilor de finantare
neeligibile si retrase la OJPDRP, CRPDRP;

e Rdspunde de evidenta rapoartelor de selectie, dupd aprobarea lor de cdtre CRPDRP;

e Monitorizarea respectarii graficului calendaristic de implementare a contractelor

de finantare

Participad la:

Activitatea de modificare a procedurilor privind evaluarea- selectarea, verificare
tehnicd si implementare a proiectelor

Activitatea de mediere a diferentelor de opinie intre experti

Comunicarea permanentd cu Consiliul Director cu privire la implementarea
strategiei de dezvoltare locald;

Sedintele comitetului de monitorizare si al consiliului director

Verifica:

Raportul privind evaluarea cererilor de finantare pentru toate mdsurile din
Strategia de Dezvoltare Locald

Lista cererilor de finantare eligibile;

Lista cererilor de finantare neeligibile;

Lista cererilor de finantare retrase;

Lista cererilor de finantare eligibile neselectate/ reportate.

Aproba:

Propunerile de modificari ale Fiselor tehnice ale mdsurilor din Strategia de

Dezvoltare Locald, formulate de cdtre personalul din subordine;

Borderoul de transmitere al documentelor;

Fisa cu necesarul de pregdtire profesionald pentru personalul din subordine;

Fisa de solicitare a informatiilor suplimentare;

Notificarea solicitantului privind neeligibilitatea/ neselectarea cererii de finantare

Notificarea solicitantului privind rezultatul analizei contestatiei

Informatiile Suplimentare solicitate de evaluator

Toate documentele emise in numele GALului

Arhivarea documentelor,

e Documentele de modificare a acordului de finantare si a contractelor de finantare
subsecvente

e Documentele de actualizare a SDL

Avizeaza:

Raportul de rezolvare a contestatiei

Raportul privind gravitatea neregulilor constatate si propuneri de remediere ale
acestora.

Lista cererilor de finantare eligibile si neeligibile;

Notificarea Cererilor de Finantare neeligibile/neselectate, dupd caz, precum si a
cererii de restituire a exemplarului original al Cererii de finantare;

Raportul de evaluare a cererilor de finantare;

Lista cererilor de finantare retrase.

Alte atributii
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e verificd , aprobd, rdspunde si dispune mdsurile care se impun in urma rapoartelor
intocmite asupra activitdtii;

e asigura punerea in aplicare a managmementului riscurilor;

e asigura necesarul de formare profesionald a personalului din subordine.

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de presedintele
asociatiei in baza actului constitutiv , statutului si a procedurilor interne.

c) Delegarea de atributii: conform matricei de inlocuire:
= pe cine inlocuieste: Presedintele in lipsa vicepresedintelui
= cine il poate inlocui: Evaluator proiecte

lll. SFERA RELATIONALA:
= Intern
a) relatii ierarhice: se subordoneazd direct presedintelui, sau dupa caz
vicepresedintelui Consiliului Director
b) relatii functionale: cu toate structurile din cadrul Asociatiei;
c) relatii de control: asupra personalului din subordine

= Extern

= a) cu autoritdti si institutii publice:
Cu autoritatea de management de la nivel judetean si central, OJFIR si CRFIR,
institutii guvernamentale si neguvernamentale implicate in implementarea tehnicd
si financiard a Programului LEADER, Ministerul Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale,
Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Dezvoltdrii Regionale si Turismului, Curtea
de Conturi a Romdniei, Ministerul Mediului si Pddurilor si alte organisme
guvernamentale si neguvernamentale. CER

b) cu organizatii internationale: ale Uniunii Europene, alte Asociatii de tip LEADER,
Bdncii Mondiale, etc

¢) cu persoane juridice private:

- firme private de audit si consultantd, care acordd asistentd tehnicd si/sau
auditeaza GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului

- consultanti si contractori ai beneficiarilor sprijinului financiar acordat pentru
mdsurile de dezvoltare rurald din cadrul Programului FEADR si Programului National
pentru Dezvoltare Rurald 2014-2020



FISA POSTULUI

Denumirea postului: Evaluator proiecte

Nivelul postului: de executie

Pozitia operationald in cadrul GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului :Expert
evaluare selectare

Scopul principal al postului: implementarea tehnicd a Strategiei de Dezvoltare
Locald, selectarea, monitorizarea, evaluarea si controlul proiectelor eligibile care
urmeazd sd fie finantate prin Fondul European Agricol pentru Dezvoltare Rurald
(FEADR), in conformitate cu prevederile Strategiei de Dezvoltare Locald

I. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

= Pregdtirea de specialitate: studii superioare economice

= Perfectiondri ( specializdri): managementul proiectelor, evaluator proiecte

* Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel
avansat

= Limbi strdine: Englezd / Francezd - nivel mediu

b) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitdti de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv;

- lucrul in echipd;

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- initiativa;

-seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate
-analizd si sintezd

c) Instrumente de lucru:

Planul National pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald

Legislatia nationald si comunitard privind implementarea PNDR

Bazele de date ale structurilor partenere GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului
si ale Autoritdtii de Management, la care are acces conform procedurilor de
colaborare;

Documente si surse oficiale de informatii ale U.E.

Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR si alte programe de
finantare

Echipament de biroticd si mobilier de birou

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:

Generale

Aplicarea si respectarea legilor;



= Pdstrarea confidentialitatii;

= Daca pe parcursul deruldrii activitdtii, considerd necesard imbundtdtirea procedurii,
va formula in scris cdtre Manager, o notd care contine recomanddrile respective;

= Indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducere;

= Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Internd
si a Codului de Conduitd;

= Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate;

» Aducerea la cunostinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existenta unor potentiale conflicte de interes.

Specifice

rezolvarea unitard si exactd a atributiilor ce ii revin in procesul de verificare a
proiectelor depuse de potentialii beneficiari si in solutionarea tuturor problemelor
privind implementarea mdsurilor in conformitate cu legislatia nationald si comunitard.
sprijinirea depunatorilor de proiecte

primirea cererilor de finantare intocmite de potentialii beneficiari ai proiectelor
finantate;

verificarea cererilor de finantare , in vederea aprobdrii proiectelor finantate prin
LEADER, in raport cu criteriile de eligibilitate locale;

evaluarea proiectelor depuse pentru finantare

efectuarea verificdrilor pe teren ale proiectelor care vor fi finantate atdt inainte, cat
si dupd aprobarea acestora;

gestionarea raportelor de progres a proiectelor ce se implementeaza ;

respectarea procedurilor stabilite pentru diferite etape ale implementarii proiectelor
si SDL.

rdspunde de securizarea si arhivarea temporard si permanentd a documentelor in forma
scrisd rezultate in cadrul etapelor procedurale.

intocmirea si arhivarea dosarului administrativ.

elaboreazd materiale informative pentru diferite actiuni si proiecte;

tin evidenta documentelor elaborate si asigurd confidentialitatea lor;

participd impreund cu echipa GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului la activitdtile de
informare-promovare si animare a teritoriului

alte atributiuni de serviciu dispuse de superiorul ierarhic.

elaborarea documentelor pentru achizitii si derularea procedurilor de achizitii

elaborarea documentelor pentru elaborarea cererilor de plata ale GAL

elaborarea rapoartelor de activitate intermediare si finale ale GAL

elaborarea procedurilor de evaluare si selectie a cererilor de finantare pentru proiectele

finantate prin GAL

elaborarea procedurilor de evaluare a cererilor de plata pentru proiectele finantate prin GAL

elaborarea procedurii de solutionare a contestatiilor

elaborarea ghidurilor specifice masurilor prezentate in SDL

elaborarea apelurilor de selectie pentru proiectele finantate prin GAL

elaborarea documentelor de modificare a acordului de finantare si a contractelor de finantare

subsecvente
elaborarea documentelor de actualizare a SDL

monitorizarea respectarii graficului calendaristic de implementare a contractelor de finantare

activitati de secretariat




Raspunde de:

Primirea cererilor de finantare intocmite de potenatialii beneficiari ai proiectelor
finantate.

Verificarea cererilor de finantare in vederea aprobarii proiectelor finantate prin
LEADER, in raport cu criteriile de eligibilitate locales

Evaluarea cererilor de finantare si evaluarea confirmitatii cererilor de plata
Intocmirea fisei de verificare a conformitatii;

Intocmirea Fisei de verificare a criteriilor de eligibilitate;

Intocmirea Fisei de solicitare a informatiilor suplimentare;

Efectuarea vizitei pe teren atdt la etapa verificdrii cererii de finantare cat si in
etapa de implementare

Elaborarea propunerilor de modificare si imbundtdtire a procedurilor, pe mdsuri;
Intocmirea Dosarului administrativ;

Intocmirea Raportului GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului asupra verificdrii pe
teren;

Intocmeste notificarea cererilor de finantare neeligibile/neselectate;

Intocmirea borderourilor de transmitere a documentelor cdtre CRFIR si SES;
Inregistrarea in registrele GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului;

Completarea formularului ,Pista de audit” pentru toate cererile de finantare
verificate;

Analiza si rezolvarea Contestatiilor depuse la GAL Lunca Jiului - Campia
Desnatuiului privind eligibilitatea sau neeligibilitatea unor cereri de finantare
Completeazd si semneazd pistele de audit;

Intocmirea altor materiale si lucrdri legate de activitatea specificd repartizate de
conducerea Asociatiei si pdstreaza confidentialitatea datelor si lucrdrilor;

Predarea la arhiva a documentelor supuse arhivdrii

Elaborarea documentelor pentru achizitii si derularea procedurilor de achizitii

Elaborarea documentelor pentru elaborarea cererilor de plata ale GAL

Elaborarea rapoartelor de activitate intermediare si finale ale GAL

Elaborarea procedurilor de evaluare si selectie a cererilor de finantare pentru proiectele

finantate prin GAL

Elaborarea procedurilor de evaluare a cererilor de plata pentru proiectele finantate prin GAL

Elaborarea procedurii de solutionare a contestatiilor

Elaborarea ghidurilor specifice masurilor prezentate in SDL

Elaborarea apelurilor de selectie pentru proiectele finantate prin GAL

Elaborarea documentelor de modificare a acordului de finantare si a contractelor de

finantare subsecvente
Elaborarea documentelor de actualizare a SDL

Monitorizarea respectarii _graficului calendaristic de implementare a contractelor de

finantare

Activitati de secretariat

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic
in baza manualelor de proceduri

c) Delegarea de atributii:



= pe cine inlocuieste: Manager GAL
= cine il poate inlocui: Expert monitorizare si raportare

lll. SFERA RELATIONALA:

= Intern
a) relatii ierarhice: Subordonat fatd de managerul GAL
b) relatii functionale: cu personalul de executie din cadrul GAL
¢) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare: in limita competentelor stabilite de seful ierarhic
= Extern
a) cu autoritdti si institutii publice: Centrul Regional pentru Finantarea Investitiilor
Rurale R
b) cu organizatii internationale: In limita competentelor stabilite de seful ierarhic.
¢) cu persoane juridice si fizice
d) cu serviciile cu atributii similare din cadrul CRFIR, OJFIR,

FISA POSTULUI

Denumirea postului: Expert Monitorizare si Raportare

Nivelul postului: de executie

Pozitia operationald in cadrul GAL: expert monitorizare si raportare

Scopul principal al postului: asigurd monitorizarea Strategiei de Dezvoltare Locald a
teritoriului Lunca Jiului - Campia Desnatuiului, centralizeazd datele colectate la nivelul
GAL, in vederea calculdrii indicatorilor de executie si analiza indicatorilor de monitorizare,
administratrea sistemului informatic la GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului



1. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

Pregadtirea de specialitate: Studii superioare economice

Perfectiondri ( specializdri): - management si audit financar - contabil
Cunostinte de operare pe calculator - MS Office, Windows - nivel avansat.
Limbi strdine - grad de cunoastere: Limba englezd - nivel mediu

b) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitdti de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv;

- lucrul in echipd;

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- initiativa;

- seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate.
- analiza si sinteza

c) Instrumente de lucru:

Planul National pentru Dezvoltare Rurald;

Procedura de Monitorizare a Programului FEADR;

Procedura de Monitorizare a Strategiei de Dezvoltare Locald

Legislatia nationald si comunitara privind implementarea Programului FEADR;
Documente si surse oficiale ale U.E.;

Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul Programului FEADR;
Echipament de birotica si mobilier de birou.

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:
Generale

Aplicarea si respectarea legilor;

Pdstrarea confidentialitatii;

Dacd pe parcursul deruldrii activitdtii, considerd necesard imbundtatirea procedurii
de lucru, va formula in scris cdtre seful compartimentului din care face parte, o
notd care contine recomanddrile respective;

indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducere;

Participd la actiunile de mediatizare si promovare a SDL Lunca Jiului - Campia
Desnatuiului;

Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Internd
si a Codului de Conduitd.

Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate.

Aducerea la cunostinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existenta unor potentiale conflicte de interes.

Specifice:

expertul responsabil cu monitorizarea din cadrul GAL, poartd intreaga
responsabilitate cu privire la colectarea si introducerea datelor in tabelele de
monitorizare



- asigurd colectarea datelor privind proiectele derulate prin GAL, cat si cele privind
cooperarea, functionarea si animarea teritoriului, pentru calcularea indicatorilor de
realizare

- intocmeste si transmite zilnic la CRFIR conform Procedurii de Monitorizare,
centralizatorul cererilor de finantare depuse

- transmite catre CRFIR situatia finala aferentd fiecdrei sesiuni de depunere de
proiecte conform Procedurii de Monitorizare;

- intocmeste materialul sintetic privind monitorizarea proiectelor pentru a fi analizat
de comitetul de monitorizare

- transmite informatiile centralizate conform  procedurii de monitorizare si
raportare cdtre Autoritatea de Management, CRFIR - Serviciul  Evaluare,
Contractare, dupd verificarea si aprobarea acestora de cdtre superiorii sdi.

- Asigurd functionarea intregului sistem informatic, a retelei proprii precum si
conectarea la RNDR

- Intocmirea rapoartelor de activitate cerute de Agentia finantatoare.

- Intocmirea documentatiei cu privire la cererile de plata ale GAL

- Urmarirea gaficului de implementare

- Actualizarea strategiei de dezvoltare

- Organizarea si_Coordonarea realiarii procedurilor de achizitie.__elaborarea
documentelor pentru achizitii

- __Elaborarea procedurilor de evaluare si selectie a cererilor de finantare pentru proiectele
finantate prin GAL

- Elaborarea procedurilor de evaluare a cererilor de plata pentru proiectele finantate prin GAL

- Verificarea conformitatii cererilor de plata pentru proiectele selectate finantate prin GAL

- Elaborarea procedurii de solutionare a contestatiilor

- Elaborarea ghidurilor specifice masurilor prezentate in SDL

- __Elaborarea apelurilor de selectie pentru proiectele finantate prin GAL

- Elaborarea documentelor de modificare a acordului de finantare si a contractelor de
finantare subsecvente

- Activitati de secretariat

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic
in baza manualelor de proceduri

c) Delegarea de atributii:
- pe cine inlocuieste - Evaluator proiecte
- cine il poate inlocui - alt expert din cadrul GAL

Ill. SFERA RELATIONALA:
Intern
a) relatii ierarhice

- cu respectarea Regulamentului de Ordine Internd
- subordonat fatd de Manager GAL;

b) relatii functionale: cu personalul de executie din cadrul GAL;
¢) relatii de control -
d) relatii de reprezentare: -



Extern

a) cu autoritdti si institutii publice in limitele competentelor stabilite de seful
ierarhic.

b) cu organizatii internationale: ale Uniunii Europene, Bdncii Mondiale, FAO etc.

¢) cu persoane juridice,fizice.



FISA POSTULUI

= Denumirea postului: Evaluator cereri de plata

» Nivelul postului: de executie

= Pozitia operationald in cadrul GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului :Expert
evaluare cereri de plata

= Scopul principal al postului: Evaluarea cererilor de plata depuse de beneficiarii
Grupului de Actiune Locala Lunca Jiului - Campia desnatuiului

I. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI
a) Niveluri si competente:
* Pregdtirea de specialitate: studii superioare economice/tehnice/juridice
= Perfectiondri ( specializdri): managementul proiectelor, evaluator proiecte
= Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel
avansat
= Limbi strdine: Englezd / Francezd - nivel mediu

b) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitdti de comunicare;
- capacitate de integrare in colectiv;
- lucrul in echipd;
- solutionarea situatiilor conflictuale;
- initiativa;
-seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate
-analizd si sintezd

c) Instrumente de lucru:

= Planul National pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald

= Legislatia nationald si comunitard privind implementarea PNDR

= Bazele de date ale structurilor partenere GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului
si ale Autoritatii de Management, la care are acces conform procedurilor de
colaborare;

= Documente si surse oficiale de informatii ale U.E.

= Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR si alte programe de
finantare

= Echipament de biroticd si mobilier de birou

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:
Generale
= Aplicarea si respectarea legilor;
= Pdstrarea confidentialitatii;
= Daca pe parcursul deruldrii activitdtii, considerd necesard imbundtdtirea procedurii,
va formula in scris cdtre Manager, o notd care contine recomanddrile respective;
= Indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducere;




Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Internd
si a Codului de Conduitd;

Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate;

Aducerea la cunostinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existenta unor potentiale conflicte de interes.

Specifice

e Evalueaza si verifica conformitatea cererilor de plata depuse de beneficiarii GAL

Raspunde de:

Primirea cererilor de plata
Verificarea conformitatii cererilor de plata ;
Intocmirea fisei de verificare a conformitatii;

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic
in baza manualelor de proceduri

lll. SFERA RELATIONALA:

Intern

a) relatii ierarhice: Subordonat fatd de managerul GAL

b) relatii functionale: cu personalul de executie din cadrul GAL

¢) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare: in limita competentelor stabilite de seful ierarhic
Extern

a) cu autoritdti si institutii publice: Centrul Regional pentru Finantarea Investitiilor
Rurale

b) cu organizatii internationale: n limita competentelor stabilite de seful ierarhic.
¢) cu persoane juridice si fizice

d) cu serviciile cu atributii similare din cadrul CRFIR, OJFIR ,



FISA POSTULUI

Denumirea postului: Animator.

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: implementarea tehnicd a activitdtii de informare-promovare
-comunicare, pentru teritoriul Lunca Jiului - Campia Desnatuiului ( animarea teritoriului).

I. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

Pregdtirea de specialitate: studii medii

Perfectiondri ( specializdri): nu sunt obligatorii, specializdrile pot fi realizate prin
activitdtile si instruirile organizate cu ajutorul Asociatiei

Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel mediu

b) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitdti de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv;

- lucrul in echipd;

- inventivitate

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- initiativa;

- seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate

c) Instrumente de lucru:

Planul National pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald

Legislatia nationald si comunitard privind implementarea PNDR

Bazele de date ale structurilor partenere GAL Lunca Jiului - Campia Desnatuiului si ale
Autoritatii de Management, la care are acces conform procedurilor de colaborare;

Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR si alte programe de finantare
Strategia de dezvoltare a teritoriului Lunca Jiului - Campia Desnatuiului

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:
Generale

Aplicarea si respectarea legilor;

Abilitatea de comunicarea interactivd

Pdstrarea confidentialitdtii;

Adaptare la lucru in echipd;

Dezvoltarea profesionald proprie;

Participa la elaborarea proiectelor de animatie;

Asigurarea securitdtii participantilor la activitate;

Ajutd la promovarea activitdtii si imaginii Asociatiei Lunca Jiului - Campia Desnatuiului;
Dacd pe parcursul deruldrii activitdtii, considerd necesard imbundtatirea procedurii, va
formula in scris cdtre Managerul GAL o notd cu recomanddrile respective;



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

Respectarea termenelor stabilite in procedurile de lucru pentru animatori;

Aducerea la cunostinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente procedurale,
existenta unor potentiale conflicte de interes.

Specifice

-Participd la implementarea actiunilor de informare si publicitate prevazute in Planul de
comunicare;

-Ajutd la implementarea activitatilor de animatie;

-Ajutd la dezvoltarea comportamentului pro-social.

-Participa la diseminarea informatiilor privind Obiectivele si scopul Grupului de Actiune
Locala Lunca Jiului - Campia Desnatuiului si Strategia pe scard largd

-Asigura diseminarea informatiilor relevante catre potentialii beneficiari si alte
organisme interesate, in legaturd cu Strategia de Dezvoltare a teritoriului, in
conformitate cu informatiile primite de la responsabilii zonali sau personalul
administrativ al GAL;

-Organizeazad intalniri cu potentiali beneficiari ai proiectelor locale;

-Asigurd comunicarea cu echipa de animatori in scopul realizarii activitatilor comune.
-Elaborarea procedurilor de evaluare si selectie a cererilor de finantare pentru proiectele finantate

prin GAL

-Elaborarea procedurilor de evaluare a cererilor de plata pentru proiectele finantate prin GAL

-Elaborarea procedurii de solutionare a contestatiilor

-Elaborarea ghidurilor specifice masurilor prezentate in SDL

Raspunde de:

eParticiparea la pregatirea si elaborarea materialelor informative si la organizarea
activitdtilor de animare in teritoriul pe care il reprezintd;

«Sprijinirea pregdtirii si derularii actiunii de animare a teritoriului, prin distribuirea
materialelor de informare in conformitate cu planul de actiune propus de echipa
administrativd;

eParticiparea la sesiunile de informare/instruire a animatorilor;

«Distribuire materialului Informativ;

«Primirea si transmiterea informatiilor;

*Respectarea termenului de derulare al activitatii ;

eParticiparea la imbunatatirea regulilor de lucru in echipd si participarea activd la munca
in echipd;

«ldentificarea necesitdtilor proprii de dezvoltare;

*Dezvoltarea cunostintelor proprii prin planul de studiu individual privind masurile de
finantare ce pot fi accesate prin GAL;

» Aprofundarea si perfectionarea cunostintelor ce tin de informatiile ce vor fi prezentate
in teritoriu;

«Dezvoltarea deprinderilor proprii,care sa se regdseascd intr-un stil de muncd
imbundtatit;

eldentificarea obiectivelor actiunii de animatie, pentru a fi adaptate nevoilor din
teritoriu;

«Participarea la stabilirea specificului activitdtilor de animatie (pentru a asigura faptul
ca activitdtile sunt adecvate teritoriului in ceea ce priveste nevoile si caracteristicile
acestuia- imbunatatirea planului de comunicare);



eParticipare la intocmirea programului de activitdti, pentru asigurarea atingerii
obiectivelor, incadrarii in limitele de timp alocate si a caracteristicilor teritoriului;
«Asigurarea securitdtii participantilor la activitdtile de animare, prevenind situatiile ce
pot afecta siguranta participantilor;

*Promovarea activitdtii si a imaginii Asociatiei, cu respectarea canalelor de promovare si
comunicare propuse de echipa administrativa a GAL-ului;

«Colaborarea cu intraga echipa de animatori in cadrul activitdtilor de animatie;
eParticipd la instruirile organizate de GAL pentru activitatea de animatie;

Participarea la pregdtirea si desfdsurarea activitdtilor de animatie, tindndu-se cont de
obiectivele urmdrite;

e Asigura securitatea beneficiarilor participanti la actiunea de animare a teritoriului;
ePromovarea in teritoriu Lunca Jiului - Campia Desnatuiului a ,,exemplelor de succes” si a
exemplelor de bune practici in conformitate cu informatiile structurate de echipa
administrativa;

eParticiparea la diverse evenimente, legate de absorbtia fondurilor europene cu acordul
echipei administrative;

« Colaborarea cu echipa GAL in vederea organizdrii de seminarii de instruire pentru
agricultura tardneascd, mestesuguri in teritoriul reprezentat;

« Intocmirea rapoartelor lunare privind derularea activitatilor de animare derulate;

« Asigurd transmiterea documentelor justificative privind activitatile desfasurate, cdtre
echipa administrativa, in timp util, in vedrea decontarii cheltuielilor generate de
participarea la activitatea de animare.

e Elaborarea procedurilor de evaluare si selectie a cererilor de finantare pentru proiectele finantate

prin GAL

e Elaborarea procedurilor de evaluare a cererilor de plata pentru proiectele finantate prin GAL

e Elaborarea procedurii de solutionare a contestatiilor

e Elaborarea ghidurilor specifice masurilor prezentate in SDL

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic
c) Delegarea de atributii:

pe cine inlocuieste: Expertul monitorizare si raportare
cine il poate inlocui: alt expert din cadrul GAL

Ill. SFERA RELATIONALA:

Intern

a) relatii ierarhice: Subordonat fatd managerul GAL

b) relatii functionale: cu personalul de executie din cadrul GAL

¢) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare : in limita competentelor stabilite de seful ierarhic
Extern

a) cu autoritdti si institutii publice: in limita competentelor de animare

b) cu organizatii internationale: in limita competentelor de animare

¢) cu persoane juridice : in limita competentelor de animare






