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ANEXA NR 1, conform Act aditional nr [?’Igﬁjc’cigﬂh Ctrnr 5/ 30.06.2017

Fisa postului
Manager de proiect (Responsabil administrativ)

Asigurarea desfasurarii in conditiile optime a tuturor etapelor din

Scopul strategia de dezvoltare locala, urmarind indeplinirea obiectivelor,
principal al atingerea indicatorilor stabiliti si incadrarea in resursele financiare
postului afalte la dispozitie.
Coordoneaza intreaga echipa de implementare a planului de
dezvoltare locala
» Studii superioare tehnice/economice
Niveluri si » Perfectionari  (specializari): managementul proiectelor,
competente formator, specializari privind abordarea LEADER ;

» Cunostinte de operare pe calculator MS Office - Windows,
Internet - nivel avansat;

» Limbi straine Engleza / Franceza - nivel avansat;

» Cunostinte si experienta in managementul organizational,
aptitudini manageriale si analitice.

Relatiile in
cadrul
asociatiei, atat
pe orizontala

» Este subordonat: Consiliului Director; Adunarii Generale a
Asociatilor

» Coordoneaza: Responsabil financiar

» Reprezinta asociatia: in relatiile cu bancile, institutiile statului,

cat si pe alte companii, APDRP, AM, parteneri etc.
verticala
» Capacitate manageriala si relationare interpersonala;
Abilitati, » Capacitate de motivare si mobilizare a reprezentantilor echipei
calitati si locale;
aptitudini » Punctualitate, capacitatea de a delega responsabilitati si
necesare coordona oameni;
» Afectivitate, comunicare, constructia si managementul echipei,
rezistenta la stres, coordonare si evaluare.
» Asigura legatura cu organismele acreditate (MADR; AFIR, etc)
Atributii si » Contribuie la activitati de implementarea proiectelor in cadrul
responsabilitati GAL;
» Cunoasterea si respectarea contractelor de finantare;
» Efectuarea zilnica a gestionarii proiectului;
> Executarea operativa si corecta a procedurilor de gestionare a
resurselor
» Aplicarea si respectarea legilor;
> Pastrarea confidentialitatii;
» 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;
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Semneaza contracte cu furnizorii, clientii, beneficiarii si
partenerii strategici;

Semneaza referate de investitii, statele de plata si rapoartele
financiare ale organizatiei,

Comunica angajatilor si colaboratorilor valorile si obiectivele
strategice ale organizatie;

Stabileste obiectivele colaboratorilor din subordine, termenele-
limitd si modalitatile de masurare a gradului de realizare a
obiectivelor;

Monitorizare proiectelor in curs de implementare;

Se asigura de desfasurarea optima a procesului de evaluare si
selectie a proiectelor;

Asigura activitati de animare, informare si promovare
Evaluarea proiectelor depuse in cadrul GAL

Asigura activitatea de monitorizare, de evaluarea si de
raportare in ceea ce priveste implementarea SDL




Anexa Nr 1 conform Act aditional nr .. ’4 / 2 "2 4‘“2“ la Contractul nr 3/
30.06.2017

Fisa postului Manager financiar (Responsabil financiar)

Managementul financiar strategic si operational al proiectului,

Scopul realizarea operatiunilor financiar contabile aferente proiectului in
principal al conformitate cu legislatia nationald, raportarea financiara in
postului conformitate cu documentele de implementare ale proiectului.
» Notiuni de management financiar - nivel mediu teoretic si
Niveluri si practic;
competente > Contabilitate primara/financiard/gestiune - nivel avansat

teoretic si practic;

» Management de gestiune - nivel mediu;
» [Experienta in gestionarea financiara a proiectelor nivel
avansat;
» Fiscalitate - nivel avansat teoretic si practic;
» Audit financiar - nivel mediu/teoretic si practic.
Relatiile in > Este subordonat: managerului GAL;
cadrul »  Are relatii de serviciu cu restul echipei de implementare;
asociatiei, Are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangenta cu
atat pe | sfera sa de activitate.
orizontala
cat si pe
verticala
» Orientare spre obiective, termene si rezultate;
Abilitati, » Capacitate de organizare;
calitati si » Aptitudinea de a lucra cu documente;
:F:é;l;::-? » Capacitatea de a lucra intr-un mediu solicitant;
» Capacitatea de a indeplini responsabilitati repetitive;
» Capacitatea de a lucra in echipa;
» Orientarea spre detaliu si analiza;

Cunostinte operare PC (Microsoft Office, Outlook).

»  Planifica si gestioneaza Bugetele pe activitati;
Atributiisi  |»  Realizeazd managementul contabilititii primare;
responsabilitati | Organizeaza si coordoneaza raportarea financiara a proiectului;
Asigura monitorizarea interna a tuturor operatiunilor financiare;
Coordoneaza activitatea de trezorerie si planificd activitatile
necesare pentru a asigura un flux optim al lichiditatilor, in vederea
desfasurarii eficiente a activitatilor proiectului;
» Verifica tranzactiile economice in contabilitatea primara si
financiara conform standardelor contabile romanesti si standardelor
de raportare financiara ale proiectului;
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» Planifica si gestioneaza cash-flow -ul proiectului;

» Are responsabilitate directd pentru respectarea si aplicarea
cerintelor legislatiei privind: contabilitatea si fiscalitatea.

Asigura activitati de animare, informare si promovare

> Asigura activitati de animare, informare si promovare

» Evaluarea proiectelor depuse in cadrul GAL

» Asigura activitatea de monitorizare, de evaluarea si de raportare
in ceea ce priveste implementarea SDL




Asociatia Grupul de Actiune Locals ,Valea Somuzului”

Cui : 33379246

Sediu Social: Str. Principala Nr. 29, Sat Radaseni, Comuna Radaseni,
judetul Suceava

Cod Postal: 727460

FISA DE POST

Constituie anex3 la contractul individual de muncé nr. 16/06.02.2023
inregistrat in registrul REGES

Titular Post: Gabur Rodica-Marinica

DENUMIREA POSTULUI: Responsabil proces, cod COR —242104
LOCUL DE MUNCA: isi desfasoara activitatea la sediul social din Str Principala nr 29, Sat Radaseni, Comuna Radaseni.
RELATII IERARHICE: este subordonat presedintelui.

RELATI FUNCTIONALE:
v cu ceilalti angajati pentru obtinerea de date si informatii legate de specificul activitatii sale

Rolul postului: Responsabil pentru organizarea, coordonarea, dezvoltarea si monitorizarea programelor si
activitatilor din cadrul strategiei de dezvoltare, precum si asigurarea in bune conditii a etapelor tehnice ale
implementirii Strategiei de Dezvoltare Local3 a Grupului de Actiune Valea $omuzului.

ACTIVITATI PRINCIPALE S| RESPONSABILITATI:

Scopul
principal al
postului

Responsabil pentru organizarea, coordonarea, dezvoltarea si monitorizarea programelor
si activitatilor din cadrul strategiei de dezvoltare, precum si asigurarea in bune conditii a
etapelor tehnice ale implementarii Strategiei de Dezvoltare Locald a Grupului de Actiune
Valea Somuzului

Niveluri si
competente

» Absolvent de studii superioare cu diploma de licenta;

» Experienta minima de 1 an in cadrul proiectelor finantate prin Fonduri Europene;

» Bune abilitati de comunicare, lucru in echipa, planificare/organizare a activitatilor;

> Persoana organizatd, atenta la detalii, buna gestionara de resurse, rezistenta la stres;

» Capacitate de a lucra atat individual cat si in echip3;

> Disponibilitate pentru deplasari in teren;

> Cunoasterea avansata a pachetului Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
si navigare internet;

> Studii superioare in domeniul administratiei publice, stiinte tehnice, economice.

Relatiile in
cadrul
asociatiei, atat
pe orizontala

» Este subordonat: managerului GAL;
» Colaboreaza cu restul personalului angajat in cadrul GAL.

cat si pe
verticala

> Capacitatea de a lucra in mod cooperant cu echipa de management a organizatiei
Abilitati, pentru integrarea si coordonarea programelor desfasurate;
calitati si » Capacitatea de a coordona in mod flexibil mai multe proiecte, de a prevedea
aptitudini nevoile si de a se adapta la schimbari rapide;
necesare » Capacitatea de a monitoriza cu maturitate, tact, si diplomatie;

» Abilitati excelente de comunicare scrisa si verbala;

T

> Abilitatea de procesare computerizata a documentelor si calcul tabelar.

Atributii si
responsabilitati

» Monitorizeaza si coordoneaza domeniul de cercetare, formare si inovare din proiect,
realizarea obiectivelor asumate si respectarea cerintelor impuse prin contractul de
finantare, cu respectarea cerintelor ierarhice ale managerului de proiect;

Documente confidentiale — angajare dna Gabur Rodica - Marinica_
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Asociatia Grupul de Actiune Locala ,Valea somuzului”

Cui : 33379246 .
Sediu Social: Str. Principali Nr. 29, Sat Radiseni, Comuna Radaseni,
judetul Suceava

Cod Postal: 727460

> Urmareste si controleaza modul de realizare a diferitelor faze impuse de proiect,
desfasurarea fiecarei activitati si respectarea graficului activitdtilor pentru
asigurarea bunei desfasurari a acestora;

» Asigurd incadrarea in graficul de implementare;

» Raporteaza managerului de proiect nereguli constatate in activitatile de
implementare a proiectului si propune solutii de remediere;

> Monitorizeaza activitatea de publicitate si vizibilitate a proiectului;

> Participi la realizarea planului si a proceselor de achizitii;

» Asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback;

» Faciliteaza cooperarea dintre si intre membrii echipei de proiect;

» Contribuie la asigurarea unui climat de responsabilitate in cadrul echipei de proiect;

» Supravegheaza respectarea fiselor de post si a procedurilor de lucru;

» Participa la sedinte, la evenimentele proiectului, coordoneaza pregatirea adecvata a
acestora;

» Indeplineste alte sarcini care-i sunt solicitate, aparute pe durata derularii proiectului;

» Realizeaza orice alta sarcina menita sa duca la atingerea obiectivelor proiectului.

» Asigura activitati de animare, informare si promovare

» Coordoneaza activitatea tehnica si asigura comunicarea adecvata cu beneficiarii;

» Participa la vizite in teren;

% Evaluarea din punct de vedere tehnic a proiectelor

» Efectueaza raportari tehnice asupra proiectelor inainte in sedintele de selectie;

» Centralizeaza lunar evolutia activitatilor si monitorizeaza evolutia proiectelor din
punct de vedere tehnic;

> Intocmeste si tine evidenta dosarele cu proiectele propuse;

> Intocmeste si actualizeaza permanent baza de date;

» Implementeaza actiunile corective si preventive stabilite si initiaza actiuni de
imbunatatire a eficientei si eficacitatii activitatilor proprii;

» Realizeaza toate sarcinile, subordonate obiectivului postului, delegate de managerul
de proiect.

» Raspunde de verificarea si selectia din punct de vedere tehnic a proiectelor ce se vor
implementa;

» Propune masuri de imbunatatire a activitatilor din cadrul proiectului.

PRIVIND RELATIILE INTERPERSONALE — COMUNICAREA

Raspunde de corectitudinea informatiilor pe care le furnizeaza catre departamentele cu care colaboreaza si sefii
ierarhici.

Are o atitudine corecta si civilizata fata de colegi, superiori si beneficiari.

Ofera prompt si corect informatii altor angajati, prin mijloace specifice

e Culege informafii relevante pentru activitatea desfisuratd, de la celelalte posturi de lucru, astfel incat s se

asigure menfinerea continuititii in desfasurarea fluxului tehnologic;

Utilizeaza corect terminologia de specialitate pentru transmiterea informatiilor;

Adecveazd formele de comunicare in echipa activitatilor specifice, relatiei beneficiar-furnizor si procedurilor
interne,pentru transmiterea rapida si corecta a informatiilor:

» Comunici cu promptitudine si claritate propunerile de imbunatatire a activititii in echipa;
¢ [i este interzis sa desfasoare activitati de instigare (propagare in orice forma)a celorlalti salariati impotriva

asociatiei.

FATA DE ECHIPAMENTUL DIN DOTARE
Respecta procedurile interne de utilizare a aparaturii din dotare.
Informeaza in scris Presedintele despre eventualele defectiuni aparute.

Documente confidentiale = angajare dna Gabur Rodica - Marinica_
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