FISA POSTULUI

FISA POSTULUI
Denumirea postului: Manager
Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului: Coordonarea intregii activitati privind functionarea GAL Amaradia jiu,
implementarea tehnica si financiard a Strategiei de Dezvoltare Locala a teritoriului Amaradia Jiu,respectiv
selectarea, monitorizarea, evaluarea si controlul proiectelor eligibile care urmeaza sa fie finantate prin
Fondul European Agricol pentru Dezvoltare Rurald (FEADR), in conformitate cu prevederile Planului
National pentru Dezvoltare Rurald 2023-2027, LEADER, a Strategiei de Dezvoltare Locald propuse si alte

programe de finantare.

DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:
a) Atributii si responsabilitati:

Generale

Aplicarea si respectarea legilor;

Pastrarea confidentialitatii;

Daca pe parcursul derularii activitatii, considera necesara imbundtatirea procedurii, va formula in scris
catre consiliul director, o nota care contine recomandarile 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 Interna si a Codului de Conduita.

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:
Desfasurarea activitatilor si programul de lucru al GAL

Elaborarea instructiunilor privind evaluarea-selectarea pentru masurile specifice Strategiei de
Dezvoltare Locala pentru teritoriul Amaradia Jiu



Elaborarea materialelor si lucrdrilor legate de activitatea specificd Asociatiei, proiectelor proprii si
proiectelor de cooperare;

Predarea documentelor destinate arhivarii ori de cate ori este necesarg;
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 contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare;
Aplicarea sistemului de monitorizare a planurilor si proiectelor;

Activitati de animare;

Activitatile privind completarea si depunerea cererii de finantare, primirea, verificarea conformitatii 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 persdnalului de executie in cadrul compartimentului;

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

Implementarea tehnica si financiara a Strategiei de Dezvoltare Locala a teritoriului Amaradia Jiu,
respectiv evaluarea cererilor de finantare. evaluarea conformitatii cererilor de plata.

Asigura

Informarea permanenta a Consiliului Director asupra modului de lucru si a rezultatelor obtinute in

urma verificarilor specifice efectuate;

Completarea “pistei de audit” care reflecta stadiul in care se afla verificarea fiecarei cereri de

finantare;

Repartizarea cererilor de finantare catre expertii din subordine in vederea verificarii eligibilitatii si

selectiei;
Monitorizarea indicatorilor stabiliti in Planul de Monitorizare
Transmiterea citre 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 OJFIR, CRFIR a Raportului de selectie si listei proiectelor selectate;



Transmiterea Raportului de evaluare impreuna cu listele cererilor de finantare neeligibile si retrase la
OJFIR, CRFIR;

Raspunde de evidenta rapoartelor de selectie, dupa aprobarea lor de catre CRFIR;
Participa la implementarea actiunilor de informare si publicitate prevazute in Planul de comunicare;
-Ajuta la implementarea activitatilor de animare;

-Ajuta la dezvoltarea comportamentului pro-social;

-Participa la diseminarea informatiilor privind Obiectivele si scopul Grupului de Actiune Locala Amaradia-
Jiu si Strategia pe scara larga;

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

-Organizeaza intalniri cu potentiali beneficiari ai proiectelor locale;
-Asigura comunicarea cu echipe de animatori in scopul realizarii activitatilor comune.
Participa la:

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

Activitatea de mediere a diferentelor de opinie intre experti

Comunicarea permanenta cu Consiliul Director cu privire la implementarea strategiei de dezvoltare
local3;

Sedintele comitetului de monitorizare si al consiliului director

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

eSprijinirea pregatirii si derularii actiunii de animare a teritoriului, prin distribuirea materialelor de
informare in conformitate cu planul de actiune propus de echipa administrativa;

eParticiparea la sesiunile de informare/instruire a animatorilor;

eDistribuire materialului Informativ;

¢Primirea si transmiterea informatiilor;

eRespectarea termenului de derulare al activitatii ;

eParticiparea la imbunatatirea regulilor de lucru in echipa si participarea activa la munca in echipa;
s|dentificarea necesitatilor proprii de dezvoltare;

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



e Aprofundarea si perfectionarea cunostintelor ce tin de informatiile ce vor fi prezentate in teritoriu;
eDezvoltarea deprinderilor proprii,care sa se regdseasca intr-un stil de muncd imbunatatit;
eldentificarea obiectivelor actiunii de animare, pentru a fi adaptate nevoilor din teritoriu;

eParticiparea la stabilirea specificului activitdtilor de animatie (pentru a asigura faptul ca activitatile sunt
adecvate teritoriului in ceea ce priveste nevoile si caracteristicile acestuia- imbunatatirea planului de

comunicare);

eParticipare la intocmirea programului de activitati, pentru asigurarea atingerii obiectivelor,incadrarii in
limitele de timp alocate si a caracteristicilor teritoriului;

eAsigurarea securitatii participantilor la activitdtile de animare, prevenind situatiile ce pot afecta
siguranta participantilor;

ePromovarea activitatii si a imaginii Asociatiei, cu respectarea canalelor de promovare si comunicare
propuse de echipa administrativa a GAL-ului;

sColaborarea cu intraga echipa de animatori in cadrul activitatilor de animare;
eParticipa la instruirile organizate de GAL pentru activitatea de animare;

eParticiparea la pregatirea si desfasurarea activitatilor de animare, tinandu-se cont de obiectivele
urmarite;

eAsigura securitatea beneficiarilor participanti la actiunea de animare a teritoriului;

ePromovarea in teritoriu Amaradia Jiu ,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;
e Intocmirea rapoartelor lunare privind derularea activitatilor de animare derulate;

* Asigura transmiterea documentelor justificative privind activitatile desfasurate, catre echipa
administrativa, in timp util, in vedrea decontarii cheltuielilor generate de participarea la activitatea de

animare.
Verifica:
Raportul privind evaluarea cererilor de finantare pentru toate masurile dinStrategia de Dezvoltare

Locala

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 masurilor dinStrategia de Dezvoltare Locald,

formulate de catre personalul din subordine;
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Borderoul de transmitere al documentelor;

Fisa cu necesarul de pregatire 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

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, dupa 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

verifica , aproba, raspunde si dispune masurile care se impun in urma rapoartelor intocmite asupra

activitatii;

asigura punerea in aplicare a managmementului riscurilor;
asigura necesarul de formare profesionala a personalului din subordine.

semnarea fiselor de evaluare si selectie

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: Expert monitorizare si raportare , Responsabil financiar contabil

Salariat Angajé‘or
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