FISA POSTULUI

FISA POSTULUI
Denumirea postului: Responsabil financiar-contabil

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: Evidenta fianciar contabild a activitatii GAL Amaradia-Jiu realizarea de
analize economice si financiare, prognoze, cereri de plata pentru activitatile de functionare si animare
ale asociatiei.

DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

e asigurarea managementului financiar al activitatilor asociatiei prin stabilirea strategiilor financiare i de
investitii, administrarea si gestionarea eficientd a bunurilor din patrimoniu, cu respectarea dispozitiilor

legale in vigoare;

e planificarea financiara la nivelul asociatiei, prin elaborarea bugetului anual si urmdrirea executiei

acestuia;

e coordonarea si supervizarea activittilor privind managementul financiar pentru toate activitatile
derulate de asociatie, atit pentru proiecte proprii, cat si a contractelor de finantare;

e organizarea si conducerea contabilititii in cadrul asociatiei, in conformitate cu dispozitiile legale in

vigoare;
e elaborarea bilantului contabil;
e analize de fezabilitate;

e efectuarea inregistrarilor contabile, inclusiv a celor ce vizeaza contractele de finantare si proiectele
proprii;

* asigurarea si calcularea drepturilor salariale pentru angajatii asociatiei, actualizarea permanenta a
registrului electronic de evidentd a salariatilor;

e efectuarea platilor la termenele stabilite, atat catre bugetul de stat cat si cdtre terti;
* depunerea declaratiilor fiscale la termenele stabilite de legislatia in vigoare;

easistents / suport logistic acordat auditorilor externi, auditorilor Comisiei Europene sau membrilor

comisiei de cenzori;

eelaborarea periodica de fluxuri de numerar ,cash flow”;



e realizarea controlului financiar preventiv atat pentru actiunile proprii, cat si a operatiunilor proiectelor
finantate .

e Activitatile privind primirea,verificarea conformitatii si inregistrarea Cererilor de finantare si a cererilor
de plata,infiintarea dosarului administrativ,verificarea conditiilor de acordare a ajutorului
nerambursabil,evaluarea criteriilor de eligibilitate, evaluarea criteriilor de selectie

« Indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducerea GAL

e Participa la implementarea actiunilor de informare si publicitate prevazute in Planul de comunicare;
eAjutd la implementarea activitatilor de animare;

eAjutd la dezvoltarea comportamentului pro-social.

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

eAsigura 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;

*Qrganizeaza intalniri cu potentiali beneficiari ai proiectelor locale;
eAsigura comunicarea cu echipe de animatori in scopul realizarii activitatilor comune.

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

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;

ePrimirea si transmiterea informatiilor;

eRespectarea termenului de derulare al activitatii ;

eParticiparea la imbunatatirea regulilor de lucru in echipa si participarea activa la munca in echipa;

eldentificarea necesitatilor proprii de dezvoltare;

eDezvoltarea 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;
eDezvoltarea deprinderilor proprii,care sa se regdseasca intr-un stil de munca imbunatatit;

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



eParticiparea la stabilirea specificului activitatilor de animare(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 activititi, pentru asigurarea atingerii obiectivelor,incadrarii in
limitele de timp alocate i a caracteristicilor teritoriului;

*Asigurarea securitatii participantilor la activititile de animare, prevenind situatiile ce pot afecta
siguranta participantilor;

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

*Colaborarea cu echipe de animatori in cadrul activititilor de animare;
eParticipad la instruirile organizate de GAL pentru activitatea de animare;

eParticiparea la pregatirea si desfasurarea activitatilor de animare, tindndu-se cont de obiectivele

urmarite;
eAsigura securitatea beneficiarilor participanti la actiunea de animare a teritoriului;

*Promovarea 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;

* Colaborarea cu echipa GAL in vederea organizarii de seminarii de instruire pentru agricultura
tardneascd, mesteguguri in teritoriul reprezentat;

e Intocmirea rapoartelor lunare privind derularea activitatilor de animare derulate;

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

animare.

* Semnarea fiselor de evaluare si selectie




