FISA POSTULUI NR.

Anexa la CIM Ar..... din data de ............

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului: .................c..e.

2. Denumirea postului: manager
3. Nivelul postului: conducere

4, Relatiile:

a. lerarhice:

« se subordoneaza: Consitiutui Director

« are in subordine: expert monitorizare

b. Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu toate departamentele; colaboreaza in mod
direct cu toti angajatii si prestatorfi/furnizorii externalizati

c. Reprezentare (colaborare, consultantd): In raporturile cu autoritatile.

ll. Descrierea postului

1. Scopul general al postului

Scopul principal al postului:

Va coordona activitatea GAL atat sub aspect organizatoric cat si al respectarii
procedurilor de lucru pentru a asigura implementarea strategiei de dezvoltare local;

2. Obiectivele postului
Va contribui la atingerea scopului si a obiectivelor Asociatiei in vederea implementarii

strategiei de dezvoltare locala cu succes

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

. coordoneaza activitatea de consolidare a capacitétii actorilor locali relevanti de a
dezvolta si implementa operatiunile, inclusiv promovarea capacitatilor lor de management
al proiectelor;

] implementeaza procedurite de lucru;

° verifica respectarea termenelor impuse pentru desfasurarea activitatitor previzute
in cadrul proiectului;

e se va ocupa de partea de informare - comunicare;

° supravegherea activitatii intregii echipe privind respectarea termenelor impuse

pentru desfasurarea activitatilor prevazute in cadrul proiectului;

° coordoneaza monitorizarea implementarii strategiei de dezvoltare locald plasate
sub responsabilitatea comunitatii si a operatiunilor sprijinite si efectuarea de activitati
specifice de evaluare in legdtura cu strategia respectiva;

° coordoneaza activitatea de animare a teritoriului;

* coordoneaza monitorizarea proiectelor contractate;

° coordoneaza intocmirea cererilor de plata, dosarelor de achizitii aferente costurilor
de functionare si animare;

) alte activitafi necesare pentru implementarea SDL.

4. Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru minim 4 ore cu respectarea Codului Muncii




lll. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii
Studii supertoare

2. Calificarea necesara
¢ Cursuri de specialitate management;
o Operare PC: Word, Excel, PowerPoint, Access, MS Project sau echivalent
e 53 cunoasca la nivel mediu (citit, scris,conversat) una dintre limbile de lucru ale UE

(engleza, francezd, germana).

3. Competentele postului (pachet de competente)

« cunoasterea la nivel profesionist a legislatiei iIn domeniul managementul fondurilor
europene;

» capacitatea de a coordona si supraveghea activitatiile intregii echipe
« abilitati de comunicare si negociere;

+ capacitate de analizi si sinteza;

« capacitate de autoorganizare si punctualitate;

« stabilitate psihica, echilibru emotional, constantd in atitudini;

« rezistenta la efort si stres;

» discern@mant si capacitatea de a rezolva problemele;

+ putere de decizie si asumarea responsabilitatii;

« memorie dezvoltata, judecata rapida;

« capacitate de deductie logica.

4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum 5 ani experienta intr-o pozitie de coordonare in domeniu.

5. Delegarea de atributii:
- cine il poate inlocui - atributiile pot fi indeplinite asistent manager.

Intocmit de Consiliut Director:
Numetle si prenumele
Semnatura:

Data Tntocmirii:

Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data




FISA POSTULUI NR.

Anexa la CIM nre. din data de ...

I, identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului: ............cooenienee.

2. Denumirea postului: expert monitorizare
3. Nivelul postului: executie

4, Relatiile:
a, lerarhice:
+ se subordoneaza: managerului

« are in subordine: -
h. Functionale (colaborare, pe orizontald): Cu toate departamentele; colaboreazi fn mod

direct cu toti angajatii si prestatorii/furnizorii externatizati
¢. Reprezentare {colaborare, consultanta):In raporturile cu autoritatile.

Il. Descrierea postului

1. Scopul general al postului

Scopul principal al postului:

Va asigura monitorizarea si animarea pentru promovarea actiunilor GAL;

2. Obiectivele postului
Va contribui la atingerea scopului si a obiectivelor Asociatiei Tn vederea implementarii

strategiei de dezvoltare locala cu succes

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

o realizeaza activitatea de consolidare a capacitatii actorilor locali relevanti de a
dezvolta si implementa operatiunile, inclusiv promovarea capacitatilor lor de management
al proiectelor;

. implementeaza procedurile de lucru;

. monitorizeaza implementarea strategiei de dezvoltare locald plasate sub
responsabilitatea comunitatii si a operatiunilor sprijinite si efectuarea de activitati
specifice de evaluare in legatura cu strategia respectiva;

. realizeaza activitatea de animare a teritoriului;

° informarea comunitatii locale cu privire la posibilitatile de granturi existente
pentru finantarea proiectelor,organizare de intalniri si evenimente publice, in mass media
locald, pliante si publicatii proprii, pagini de internet;

) realizeaza monitorizarea proiectelor contractate;

. intocmeste cererile de platd, dosarete de achizitii aferente costurilor de
functionare si animare;

. arhivare;

. alte activitati necesare pentru implementarea SDL.

4, Conditiile postului de lucru
a. Programut de lucru minim 4 ore cu respectarea Codului Muncii

i1, Specificatiile postutui

1. Nivelul de studii
Studii superioare




2. Calificarea necesara

Operare PC: Word, Excel, PowerPoint;
S cunoasca la nivel mediu (citit, scris,conversat) una dintre limbile de lucru ale UE

(englezd, franceza, germana).

3. Competentele postului (pachet de competente)

e o o o ©
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cunoasterea tehnicilor si modalitatilor de promovare;
cunostinte de psihologie umana;

foarte bune abilitati de negociere;

receptivitate, orientare catre nou, flexibilitate si creativitate;
echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestari;
capacitatea de a lucra in echipd;

rezistenta la efort si stres;

discerndmant si capacitatea de a rezolva problemete.

4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum 1 an experienta in campul muncii.

ntocmit de Consiliul Director:
Numele si prenumele
Semnatura;

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data




FISA POSTULUI NR,
Anexa la CIM nr............ din data de...............

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumete titutarului: ...............cnel

2. Denumirea postului; asistent manager
3. Nivelul postului: executie

4, Relatiite:
a. lerarhice:
« se subordoneaza: Consiliul director

« are n subordine: -
b. Functionale (colaborare, pe orizontald): Cu toate departamentele; colaboreaza in mod

direct cu toti angajatii si prestatorii/furnizorii externalizati
c. Reprezentare (colaborare, consultantd): In raporturile cu autoritatile,

il. Descrierea postutui

1. Scoput general al postului

Scopul principal al postului:

Va asigura activitatile de secretariat, arhivare pentru implementarea strategiei de
dezvoltare locala si verificarea conformitatii cererilor de plata depuse;

2. Obiectivele postului
Va contribui la atingerea scopului si a obiectivelor Asociatiei in vederea implementarii

strategiei de dezvoltare locald cu succes

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

¢ primirea si verificarea conformitatii cererilor de plata depuse;

¢ intocmirea cererilor de plata, dosaretor de achizitii aferente costurilor de
functionare si animare;

e activitati de secretariat, arhivare etc;

¢ alte activitati necesare pentru implementarea SDL.

4. Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru minim 4 ore cu respectarea Codului Muncii

lil. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii
Studii superioare : economice/sociologice/juridice/administrative

2. Calificarea necesara
o Operare PC: Word, Excel, PowerPoint;
s 53 cunoasca la nivel mediu (citit, scris,conversat} una dintre limbile de lucru ale UE
(englezd, franceza, germana).

3. Competentele postului (pachet de competente)
e cunoasterea tehnicilor si modalitatilor de promovare;




cunostinte de psihologie umana;

foarte bune abilitd{i de negociere;

abilitati de comunicare si negociere;

capacitate de analiza si sinteza;

memoria cifrelor;

capacitate de autoorganizare si punctualitate;
stabilitate psihicd, echilibru emotional, constanta n atitudini;
rezistenta la efort si stres;

discernamant ti capacitatea de a rezolva problemele;
putere de decizie {i asumarea responsabilitatii;
memorie dezvoltatd, judecata rapida;

capacitate de deducttie logica.

e o @
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4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum 1 an experienta ¥n cAdmpul muncii.

ntocmit de Consitiul Director:
Numele si prenumele
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data




BN

FISA POSTULUI NR.
Anexa la CIM nr......... din data de ...

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului: ..................is

2. Denumirea postului: manager financiar
3. Nivelul postului: executie

4, Relatiile:

a. lerarhice:

« se subordoneaza: Consiliul director

s are in subordine: -

b. Functionale (colaborare, pe orizontald): Cu toate departamentele; colaboreazi in mod

direct cu toti angajatii si prestatorii/furnizorii externalizati
c. Reprezentare (colaborare, consultanta): In raporturile cu autoritatile.

ll. Descrierea postului

1. Scopul general al postului

Scopul principal at postului:

Va asigura supravegherea si controlul gestiunii financiare - contabile a GAL-ului §i

verificarea conformitatii cererilor de plata depuse;

2. Obiectivele postului
Va contribui la atingerea scopului i a objectivelor Asociatiei in vederea imptementarii

strategiet de dezvoltare locala cu succes

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

e primirea si verificarea conformitatii cererilor de platd depuse;

* intocmirea cererilor de platd, dosarelor de achizitii aferente costurilor de
functionare si animare;

o alte activitdti necesare pentru implementarea SDL.

4. Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru minim 2 ore cu respectarea Codului Muncii

. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii
Studii superioare : economice

2. Calificarea necesara
e Operare PC: Word, Excel, PowerPoint;
¢ Sa cunoasca la nivel mediu (citit, scris,conversat) una dintre limbile de lucru ale UE
{engleza, franceza, germana).

3. Competentele postului (pachet de competente)
¢ cunoasterea la nivet profesionist a legislatiei in domeniul financiar-contabil ;

¢ abilitdti de comunicare si negociere;




Lo

e capacitate de analiza si sintezd;

« memoria cifrelor;

e capacitate de autoorganizare si punctualitate;

o stabilitate psihica, echilibru emotional, constanta in atitudini;
rezistenta la efort si stres;

discernamant si capacitatea de a rezolva problemele;

putere de decizie si asumarea responsabilitatii;

memorie dezvoltatd, judecata rapida;

capacitate de deductie logica.

4, Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum 1 ani experienta in cAmpul muncii.

fntocmit de Consiliul Director:
Numele si prenumele
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data



FISA POSTULUI NR.
Anexa ta CIM nr............ din data de. ............. .

I. identificarea postului
1. Numele si prenumele titudarului: ..........oooeennnn,

2. Denumirea postului: expert evaluare 1
3. Nivelul postului: executie

4, Relatiile:
a. lerarhice:
» se subordoneaza: Consitiul director

« are n subordine: -
b. Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu toate departamentele; colaboreaza in mod

direct cu toti angajatii si prestatorii/furnizorii externalizati
¢. Reprezentare (colaborare, consultantd): In raporturile cu autoritatile.

iI. Descrierea postului

1. Scopul general al postutui

Scopul principal al postului;

Va asigura pregatirea i publicarea apelurilor de depunere proiecte i primirea,
verificarea, evaluarea si selectia cererilor de finantare pentru implementarea
strategiei de dezvoltare locala;

2. Obiectivele postului
Va contribui la atingerea scopului si a obiectivelor Asociatiei in vederea implementarii

strategiei de dezvoltare locald cu succes
3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

e conceperea unei proceduri de selectie nediscriminatorii si transparente si a unor
criterii obiective Tn ceea ce priveste selectarea operatiunilor, care sa evite
conflictele de interese, care garanteaza ca cel putin 51% din voturile privind
deciziile de selectie sunt exprimate de parteneri care nu au statutul de autoritati
publice si permite selectia prin procedura scrisa;

¢ asigurarea, cu ocazia selectionarii operatiunilor, a coerentei cu strategia de
dezvoltare locala plasata sub responsabilitatea comunitétii, prin acordarea de
punctaje conform procedurii de selectie in functie de contributia adusa la atingerea
obiectivelor si tintelor strategiei;

» pregatirea si publicarea de apeluri de proiecte sau a unei proceduri permanente de
depunere de proiecte, inclusiv definirea criteriilor de selectie;

« primirea si evaluarea cererilor de finantare;
selectarea operatiunitor, stabilirea cuantumului contributiei si prezentarea
propunerilor catre organismul responsabil pentru verificarea finald a eligibilitatii
nainte de aprobare;

4, Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru minim 4 ore cu respectarea Codului Muncii

HI. Specificatiile postului

WAl




1. Nivelul de studii
Studii superioare : economice/juridice/tehnice/sociologice

2. Calificarea necesara

Operare PC: Word, Excel, PowerPoint;

Sa cunoasca la nivel mediu (citit, scris,conversat) una dintre limbile de lucru ale UE

(engleza, franceza, germana).

3. Competentele postului {pachet de competente)

-]
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responsabilitate;

capacitate de analiza si sinteza;

echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestari;
capacitatea de a lucra in echipg;

rezistenta la efort si stres;

memorie dezvoltatd, judecata rapida;

capacitate de deductie logica;

discernamant {i capacitatea de a rezolva problemele.

4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum 2 ani experienta in campul muncii.

Tntocmit de Consiliul Director:
Numele si prenumele
Semnatura:

Data Tntocmirii;

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data

B




FISA POSTULUI NR,
Anexa la CIM nr........... din data de ....cveuenes

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumete titularului: .......................

2. Denumirea postului: expert evaluare 2
3. Nivelul postului: executie

4. Relatiile:
a. lerarhice:
« se subordoneaza: Consiliul director

« are in subordine: -
b. Functionale {colaborare, pe orizontald): Cu toate departamentele; colaboreazi Th mod

direct cu toti angajatii si prestatorii/furnizorii externalizati
c. Reprezentare (colaborare, consultanta):In raporturile cu autoritatile.

II. Descrierea postutui

1. Scopul generat al postului

Scopul principal al postului:

Va asigura primirea verificarea, evaluarea si selectia cererilor de finantare pentru

implementarea strategiei de dezvoltare locald;

2. Obiectivele postului
Va contribui la atingerea scopului si a obiectivelor Asociatiei in vederea implementarii

strategiei de dezvoltare locala cu succes
3. Descrierea sarcinilor / atributiiler / activitatilor postului

¢ pregatirea si publicarea de apeluri de proiecte sau a unei proceduri permanente de
depunere de proiecte;
s primirea si evaluarea cererilor de finantare;
¢ selectarea operatiunilor, stabilirea cuantumului contributiei si prezentarea
propunerilor catre organismul responsabil pentru verificarea final3 a eligibilitatii
inainte de aprobare;

4, Conditiile postului de lucru
a. Programut de lucru minim 2 ore cu respectarea Codului Muncii
Itl. Specificatiite postului

1. Nivelut de studii
Studii superioare : economice/juridice/tehnice/sociologice

2. Calificarea necesara
« Operare PC: Word, Excel, PowerPoint;
» S& cunoasca la nivel mediu (citit, scris,conversat) una dintre limbile de lucru ale UE
(engleza, franceza, germana).

3. Competentele postului {pachet de competente)

hé
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responsabilitate;

capacitate de analiza si sinteza;

echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestari;
capacitatea de a lucra n echipa;

rezistenta la efort i stres;

memorie dezvoltatd, judecatd rapida;

capacitate de deductie logica;

discernamant si capacitatea de a rezolva problemele.

o & o

4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea cerutd de post)
Minimum 1 an experienta in cdmpul muncii.

Intocmit de Consiliul Director:
Numele si prenumele
Semnatura;

Data Thtocmirii:

Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului;
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data




