FISA POSTULUI \eows Mt |

Informatii generale privind postul

- Denumirea postului: director executiv/reprezentant legal al Asociatiei;

- Nivelul postului : de conducere

- Scopul principal al postului : exercitarea atributiilor referitoare la promovarea si
informarea privind Strategia de Dezvoltare Locald, precum si organizarea
administrativa a Asociatiei Gal lalomita Centrala.

Obiective specifice ale postului :

Contribuie la atingerea scopurilor Asociatiei, in special la implementarea cu succes a
activitatilor programului LEADER in primul rénd cele legate de implementarea proiectelor in
cadrul GAL:

- informare;

- sprijinirea elaborarii proiectelor ;

- lansarea apelului pentru proiecte ;

- evaluarea proiectelor ;

- selectarea proiectelor ;

- decizie;

- monitorizare ;

- arhivare;

- conformitatea cererilor de plata;

- evaluarea implementarii strategiei GAL.

Responsabilitati, sarcini, activitéti si actiuni specifice postului de munca:

Este intermediar intre Asociatie si grupurile {inta specifice, fiind responsabil fatd de
aceste parti si distribuind informatii care dau posibilitatea grupurilor {intd si inteleaga
politicile promovate de Asociatie. Formuleaza mesaje, pregéteste si/sau prezint3d materiale
informative. Contribuie nemijlocit la activitatile de comunicare si informare destinat
locuitorilor si actorilor implicati in dezvoltarea teritoriului in legdturd cu buna functionare a
GAL-ului si implementarea tuturor actiunilor din cadrul strategiei de dezvoltare local3:

—intalniri ;

— conferinte tematice ;

—seminarii ad-hoc ;

—grupuri de lucru ;

— afise, publicatii ;

—acces la baze de date ;

—elaborare si diseminare de materiale, mass-media etc.

Relatii ierarhice:

Subordonat fata de Consiliul Director.
Superior pentru personalul din cadrul Aparatului tehnic.



Este inlocuit de:

Persoana desemnata de citre Consiliul Director.

Relatiile de munca:

Functionale:

- Formuleaza si implementeaza procedurile de importanta generald pentru organizarea
si derularea proceselor principale la nivel de organizatie. In acest sens, are relatii cu:
angajatii permanenti, angajatii contractuali si consultanti externi.

De reprezentare:

- Reprezinta organizatia fata de organele de control de specialitate, in relatia cu

furnizorii, clientii.

Competentele postului de munca:

- Sd cunoasca la nivel de utilizator familia Ms Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
Access, Publisher, Project sau echivalent).

- Sa cunoasca la nivel mediu (citit/scris/conversat) una dintre limbile de lucru ale UE
(engleza/francezd/germana).

Cunostinte in leqaturd cu domeniul muncii:

- Politica de coeziune si Politica Agrara Comund a UE;

- Abordarea LEADER;

- Principiile fondurilor europene;

- Managementul Ciclului de Proiect;

- Planul National de Dezvoltare Rural3;

- Cadrul National Strategic de Referinta;

- Ghidul solicitantului si Manualul de proceduri pentru autorizare plati LEADER.

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor:

- Managementul Ciclului de Proiect;
- Principii de identitate vizuala si de comunicare legate de dezvoltarea rural3;
- Modul de asigurare a unui climat organizational adecvat.

Atributiile postului

- Furnizeaza informatii necesare elaborarii planului de comunicare, informare si
promovare din Strategia de Dezvoltare Local3;
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- Asigura activitatea de promovare si informare conform planului de comunicare si
actiunile planificate si organizate din Strategia de Dezvoltare Local;
- Actiunile de informare si promovare vor viza teritoriul GAL lalomita Central3;
- Asigura prin actiunile desfasurate constientizarea potentialilor beneficiari cu privire la
oportunitafile ce decurg din implementarea Strategiei de Dezvoltare Local3;
- Colaboraza cu personlul din celelalte compartimente ale GAL lalomita Central3;
- Asigura conformitatea cu obligatiile referitoare la publicitate , asigurd informarea
publica privind implementarea Strategiei de Dezvoltare Local3;
- Contribuie la elaborarea continutului materialelor informative referitoare la SDL si
asigura distribuirea si popularizarea acestora;
- Asigura promovarea SDL prin participarea la diverse manifestari;
- Asigura monitorizarea zilnica a informatiilor din mass-media judeteana referitoare la
SDL;
- Asigura buna gestionare administrativa a GAL lalomita Central3;
- Raporteaza Consiliului Director stadiul actiunilor desfasurate privind comunicarea,
informarea si promovarea SDL;
- Asigurad realizarea evaluarii implementarii SDL;
- indeplineste si alte sarcini stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare
GAL:
- verifica intocmirea dosarelor privind evaluarea generald a proiectelor, participa la
verificarea pe teren a proiectelor,
- participad la intalnirile organizate in cadrul RNDR, FNGAL, etc.,
- identifica oportunitatile de finantare pe diferite axe operationale,
- respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri,
internet, PC, copiator etc.);
- respecta si aplica actele normative in vigoare privind legislatia muncii,sdnatatii si
securitatii in munca;

Pregatirea necesara postului de munca:

- Studii medii sau superioare finalizate cu diploma de bacalaureat sau de licenta.



FISA POSTULUI

Denumirea postului: Expert evaluator proiecte

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: implementarea tehnicd a activitdtii de informare-
promovare - comunicare , evaluare proiecte ,realizarea activitdtilor de cooperare
propuse pentru teritoriul GAL.

1. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

Pregdtirea de specialitate: studii superioare

Perfectionari ( specializdri): managementul proiectelor europene, formator
Cunogtinte de operare pe calculator: MS Office — Windows, Internet — nivel
avansat

Limbi strdaine: Englezd / Francezd — nivel mediu

b) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitdti de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv;

- lucrul in echipa;

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- inifiativa;

-seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate
-analiza §i sintezd

¢) Instrumente de lucru:

Planul National pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald

Legislatia nationald si comunitard privind implementarea PNDR

Bazele de date ale structurii partenere si ale Autoritdtii de Management, la care are
acces conform procedurilor de colaborare;

Documente §i surse oficiale de informatii ale U.E.

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

Echipament de biroticd si mobilier de birou

II. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:

Generale

Aplicarea §i respectarea legilor;

Pastrarea confidentialitatii;

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

Indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducere;

Aplicarea si  respectarea procedurilor specifice de lucru §i 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

- implementarea actiunilor de informare si publicitate prevdzute in Planul de comunicare;

- monitorizarea derularii §i a impactului activitdtilor de informare si publicitate;

- monitorizarea actiunilor promovate de beneficiarii proiectelor aprobate de GAL, privind
madsurile de informare si publicitate;

- organizarea masurilor de informare/publicitate ;

- organizeazd evenimente, pregdteste comunicate de presd §i produse de informare §i
promovare a SDL;

- infocmirea studiilor si rapoartelor ce vor fi prezentate cdtre Autoritatea de Management ;

- participarea la grupul de lucru in domeniul comunicarii stabilit la nivelul teritoriului;

- asigurd implicarea organismelor care pot disemina informatia pe scard largd , in scopul
de a disemina informatii relevante in legaturd cu strategia de dezvoltare propusd, pentru
potentiali beneficiari i alte organisme interesate;

- organizeazd intdlniri de coordonare intre subiecti diferiti care intervin in SDL

- participarea in cadrul Retelei;

- participd la pregdtirea proiectelor de cooperare;

- participd la activitdtile proiectelor de cooperare;

- participd la realizarea evaludarii implementarii SDL;

- asigurd comunicarea cu membrii RNDR §i a retelei internationale LEADER, sau alte
retele;

- Intocmirea documentatiilor privind achizifiile publice;

- identifica oportunitatile de finantare pe diferite axe operationale,

- respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, internet,
PC, copiator etc.);

- respecta si aplica actele normative in vigoare privind legislatia muncii,sandtdfii si
securitdfii in munca;

Raspunde de:

e Organizarea sesiunilor de informare/instruire a animatorilor (analizarea §i discutarea
greselilor frecvente in scrierea proiectelor, schimbdrilor in procedurd, modalitdtilor de
abordare, rezultate obtinute );

e  Pregatirea conferintelor de informare specificd §i tehnicd pentru mdsurile ce urmeazd

a fi lansate;
Elaborarea Ghidurilor pentru Mdasurile din Strategia de Dezvoltare Locald

Redactarea si transmiterea Buletinelor Informative;

Primirea cererilor de finantare ;

Intocmirea fisei de evaluare generald a proiectului(conformitate, eligibilitate, criterii
de selectie) ;

Intocmirea fisei de completare a factorilor de risc ;

Efectuarea vizitei pe teren in etapa de verificare a cererii de finantare ;
Elaborarea de propuneri de modificare si imbunatatire a procedurii, pe masuri ;
Intocmirea dosarului administrativ ;

Intocmirea raportului Asociatiei Gal lalomita Centrala Balaciu-Cazanesti-Reviga
asupra verificarii pe teren ;

Intocmirea notificarii cererilor de finantare neeligibile/neselectate ;

Intocmirea borderourilor de transmitere a documentelor catre OJFIR /CRFIR ;

e Completarea formularului ,,Pista de audit’'pentru toate cererile de finantare
verificate ;



e Intocmirea altor materiale si lucrari legate de activitatea specifica Asociatiei Gal .
Ialomita Centrala ; '
e infocmirea rapoartelor de activitate ;
modificarea strategiilor de dezvoltare locald a Asociatiei Grupului de Actiune Locald;

Participarea la RNDR pentru a impdrtdsi experiente §i a prezenta informatii relevante
pentru dezvoltarea locald;
e Participarea la evenimentele organizate de MADR sau alte organisme in legdturd cu
abordarea LEADER ;
Farticipare la diverse evenimente, legate de absorbtia fondurilor europene ;
Colaborarea cu echipa GAL in vederea organizdrii de seminarii de instruire peniru
agricultura fdrdneascd, mestesuguri ;
Implementarea proiectelor de cooperare ;
Participarea la procesul de monitorizare al SDL pentru componenta informare-
promovare —comunicare — cooperare ;
Asigurd transmiterea documentelor catre arhiva ;
Identificarea oportunitatilor de finantare pe diferite axe operationale ;
Animarea teritoriului ;
Verificarea conformitdtii Cererilor de plata

b) Limite de competentd: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic
¢) Delegarea de atributii:
" cine il poate inlocui: un alt expert din cadrul Compartimentului administrativ

III. SFERA RELATIONALA:

= Intern
a) relatii ierarhice: Subordonat fatd de directorul executiv
b) relatii functionale:cu toate birourile din cadrul compartimentului administrativ
c) relatii de reprezentare : in limita competentelor stabilite de seful ierarhic

= FExtern
a) cu autoritdti §i institutii publice: MADR, CRFIR, OJFIR, AFIR, MFE
b) cu organizatii internationale: Membri ai retelei LEADER gi alte retele de acest gen
in limita competentelor stabilite de seful ierarhic.
¢) cu persoane juridice : alte GAL-uri din tard, sau organizatii similare



O

FISA POSTULUI

Denumirea postului: Expert evaluator proiecte

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: implementarea tehnicd a activitafii de informare-
promovare - comunicare , evaluare proiecte ,realizarea activitdtilor de cooperare
propuse pentru teritoriul GAL.

I CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

Pregatirea de specialitate: studii superioare

Perfectiondri ( specializdri): managementul proiectelor europene, formator
Cunostinte de operare pe calculator: MS Office — Windows, Internet — nivel
avansat

Limbi strdaine: Engleza / Francezd — nivel mediu

b) Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv,

- lucrul in echipa;

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- initiativa,

-seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate
-analiza §i sintezd

¢) Instrumente de lucru:

Planul National pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald

Legislatia nationald si comunitard privind implementarea PNDR

Bazele de date ale structurii partenere 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 gi alte programe de
finantare

Echipament de biroticd si mobilier de birou

II. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:

Generale

Aplicarea §i respectarea legilor;

Pastrarea confidentialitdtii;

Dacd pe parcursul deruldrii activitdtii, considerd necesard imbundtdtirea procedurii,
va formula in scris cdtre Directorul executiv, o notd care contine recomandarile
respective;

Indeplinirea altor sarcini gi atributii repartizate de conducere;

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

Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate;



= Aducerea la cunogtinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existenta unor potentiale conflicte de interes ;

Specifice

- implementarea actiunilor de informare gi publicitate prevdazute in Planul de comunicare;

- monitorizarea derularii §i a impactului activitdtilor de informare si publicitate;

- moniforizarea actiunilor promovate de beneficiarii proiectelor aprobate de GAL, privind
mdsurile de informare si publicitate;

- organizarea masurilor de informare/publicitate ;

- organizeaza evenimente, pregdteste comunicate de presd si produse de informare §i
promovare a SDL;

- intocmirea studiilor §i rapoartelor ce vor fi prezentate cdtre Autoritatea de Management ;

- participarea la grupul de lucru in domeniul comunicarii stabilit la nivelul teritoriului;

- asigurd implicarea organismelor care pot disemina informatia pe scard largd , in scopul
de a disemina informatii relevante in legaturd cu strategia de dezvoltare propusd, pentru
potentiali beneficiari §i alte organisme interesate;

- organizeazd intdlniri de coordonare intre subiecti diferiti care intervin in SDL

- participarea in cadrul Retelei;

- participd la pregatirea proiectelor de cooperare;

- participd la activitatile proiectelor de cooperare;

- participd la realizarea evaluarii implementdrii SDL;

- asigurd comunicarea cu membrii RNDR i a retelei internationale LEADER, sau alte
retele;

- identifica oportunitatile de finantare pe diferite axe operationale,

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, internet,
PC, copiator etc.);

- Respecta si aplica actele normative in vigoare privind legislatia muncii,sandtdtii si
securitdfii in munca,

Raspunde de:

e Organizarea sesiunilor de informare/instruire a animatorilor (analizarea si discutarea
greselilor frecvente in scrierea proiectelor, schimbdrilor in procedurd, modalitdtilor de
abordare, rezultate obtinute );

e Pregatirea conferintelor de informare specificd si tehnicd pentru mdsurile ce urmeazd

a fi lansate;
Elaborarea Ghidurilor pentru Mdsurile din Strategia de Dezvoltare Locald

Redactarea si transmiterea Buletinelor Informative;

Primirea cererilor de finantare ;

Intocmirea fisei de evaluare generald a proiectului(conformitate, eligibilitate, criterii
de selectie) ;

Intocmirea fisei de completare a factorilor de risc ;

Efectuarea vizitei pe teren in etapa de verificare a cererii de finantare ;
Elaborarea de propuneri de modificare si imbunatatire a procedurii, pe masuri ;
Intocmirea dosarului administrativ ;

Intocmirea raportului Asociatiei Gal lalomita Centrala Balaciu-Cazanesti-Reviga
asupra verificarii pe teren ;

Intocmirea notificarii cererilor de finantare neeligibile/neselectate ;

Intocmirea borderourilor de transmitere a documentelor catre OJFIR /CRFIR ;

o Completarea formularului ,, Pista de audit’'pentru toate cererile de finantare
verificate ;



Intocmirea altor materiale si lucrari legate de activitatea specifica Asociatiei Gal
Ialomita Centrala ;

intocmirea rapoartelor de activitate ;

modificarea strategiilor de dezvoltare locald a Asociatiei Grupului de Actiune Locald,

FParticiparea la RNDR pentru a impdrtdsi experiente §i a prezenta informatii relevante
pentru dezvoltarea locald;
Participarea la evenimentele organizate de MADR sau alte organisme in legdturd cu
abordarea LEADER ;
Farticipare la diverse evenimente, legate de absorbtia fondurilor europene ;
Colaborarea cu echipa GAL in vederea organizdrii de seminarii de instruire pentru
agricultura fdrdneascd, mestesuguri ;
Implementarea proiectelor de cooperare ;
Farticiparea la procesul de monitorizare al SDL pentru componenta informare-
promovare —comunicare — cooperare ;
Asigurd transmiterea documentelor cdtre arhivd ;
Identificarea oportunitatilor de finantare pe diferite axe operationale ;
Animarea teritoriului ;
Verificarea conformitdtii Cererilor de platd

b) Limite de competentd: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic

¢) Delegarea de atributii:

" cine il poate inlocui: un alt expert din cadrul Compartimentului administrativ

IIl. SFERA RELATIONALA:

Intern

a) relatii ierarhice: Subordonat fatd de directorul executiv

b) relatii functionale:cu toate birourile din cadrul compartimentului administrativ
c) relatii de reprezentare : in limita competentelor stabilite de seful ierarhic

Extern

a) cu autoritdti §i institutii publice: MADR, CRFIR, OJFIR,AFIR, MFE

b) cu organizatii internationale: Membri ai refelei LEADER si alte retele de acest gen
in limita competentelor stabilite de seful ierarhic.

c) cu persoane juridice : alte GAL-uri din tard, sau organizatii similare
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FISA POSTULUI

Denumirea postului: Expert monitorizare, evaluare si control proiecte
Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: rol de monitorizare, evaluare si control privind
implementarea mdsurilor selectate in SDL.

L CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri §i competente:

Pregdtirea de specialitate: studii superioare
Perfectiondri ( specializdri): managementul proiectelor europene, formator
Cunostinte de operare pe calculator: MS Office — Windows, Internet — nivel
avansat

- Limbi strdine: Englezd / Francezd — nivel mediu

b) Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

- abilitati de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv;

- lucrul in echipd;

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- initiativa;

-seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate
-analiza si sintezd

¢) Instrumente de lucru:

Planul National pentru Agriculturd §i Dezvoltare Rurald;

Legislatia nationald si comunitard privind implementarea PNDR ;

Documente i surse oficiale de informatii ale U.E.

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

II. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:

Generale

Aplicarea §i respectarea legilor;

Pastrarea confidentialitatii;

Daca pe parcursul deruldrii activitatii, considerd necesard imbundtdtirea proceduri,
va formula in scris cdtre Directorul executiv, 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 §i Functionare, al Regulamentului de Ordine Internd si
a Codului de Conduitd;

Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate;

Aducerea la cunogstinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existenta unor potentiale conflicte de interes ;
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Specifice :
atributii de sprijin a echipei in planificarea, implementarea, monitorizarea si evaluarea
activitatilor proiectului;

sprijin in realizarea rapoartelor tehnico-financiare;

urmarirea periodica a stadiului implementarii si a rezultatelor intermediare, in vederea,
dupa caz, efectuarii de propuneri de corectie si/sau ajustari, adapatri ale planului
operational de implementare a proiectului cu respectarea contractului de finantare, a
legislatiei si a regulamentelor in vigoare;

realizarea rapoartelor de monitorizare lunare ale proiectelor precum si a rapoartelor de
evaluare,

intocmirea studiilor si rapoartelor ce vor fi prezentate cdtre Autoritatea de Management ;
participarea la grupul de lucru in domeniul comunicdrii stabilit la nivelul teritoriului;
participarea in cadrul in cadrul Refelei;

participd la pregatirea proiectelor de cooperare;

participa la activitatile proiectelor de cooperare;

identifica oportunitatile de finantare pe diferite axe operationale.

Raspunde de:

e @ o o

Responsabil cu monitorizarea rdspunde de implementarea proiectelor aprobate, conform
procedurilor interne stabilite de catre G.A.L., in vederea respectdrii indicatorilor stabiliti
in cadrul Strategiei de dezvoltare locala;

Acorda asistenta la intocmirea rapoartelor tehnice de implementare a proiectului;

Va analiza datele incluse in rapoartele primite de la beneficiari si va solicita clarificiri
(dacd este cazul),

Va analiza progresul fizic al proiectelor, gradul de realizare a indicatorilor gi
obiectivelor propuse, precum si respectare a prevederilor contractului de finantare;

Va intocmi rapoarte de monitorizare a proiectelor si analize necesare pentru urmdrirea
stadiului implementarii mdsurilor din SDL. Asigurd transmiterea documentelor cdtre
arhiva ;

Organizeazd si gestioneazd, impreuna cu Responsabilul cu verificarea, evaluarea si
selecfia proiectelor, activitatea de lansare a apelurilor de propuneri de proiecte conform
calendarului stabilit la nivelul GAL;

Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, internet,
PC, copiator etc.);

Respecta si aplica actele normative in vigoare privind legislatia muncii, sandtdtii si
Securitdfii in munca;

Participd la modificarea strategiilor de dezvoltare locald a Asociatiei Grupului de
Actiune Locald,

FParticiparea la RNDR pentru a impdrtdsi experiente si a prezenta informatii relevante
pentru dezvoltarea locald;

Participarea la evenimentele organizate de MADR sau alte organisme in legdturd cu
abordarea LEADER ;

Participare la diverse evenimente, legate de absorbtia fondurilor europene ;
Implementarea proiectelor de cooperare ;

Participa la elaborarea indicatorilor de monitorizare pentru mdsurile din SDL;

asigurd evidenta informatiilor statistice de monitorizare in vederea intocmirii rapoartelor
si informarii membrilor Consiliului Director;

Participd la realizarea evaludrii implementarii SDL;

Activitati de secretariat ;



b) Limite de competentd: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic.
¢) Delegarea de atributii:
» cine il poate inlocui: un alt expert din cadrul Compartimentului administrativ

III, SFERA RELATIONALA:

= Intern
a) relatii ierarhice: Subordonat fatd de directorul executiv
b) relatii functionale:cu toate birourile din cadrul compartimentului administrativ
c) relatii de reprezentare : in limita competentelor stabilite de seful ierarhic
= Extern
a) cu autoritati §i institufii publice: MADR, CRFIR, OJFIR AFIR, MFE
b) cu organizatii internationale: Membri ai retelei LEADER si alte retele de acest gen
in limita competentelor stabilite de seful ierarhic.
c) cu persoane juridice : alte GAL-uri din tard, sau organizatii similare




1.

2.

FISA POSTULUI

Denumirea postului: contabil sef
Cerinte:

Studii:
- absolvent al invatdmantului superior economic de specialitate;

Vechime:
- sd probeze o vechime de cel putin 3 ani in domeniu, cuprinzind toate aspectele activititii
financiar — contabile;

Cunostinte:

- sd posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric si financiar —
contabil;

- sd posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul
financiar — contabil,

- sd probeze o bund cunoastere a conducerii contabilititii computerizate;

Aptitudini:

- inteligentd (gandire logica, memorie, capacitate de analizi si sintezi);

- capacitate de organizare si conducere a activitatii serviciului;

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de
decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;

Atitudini:
-obiectivitate In aprecierea §i analiza situatiilor economice, financiare si sociale,
receptivitate, spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare)

Relatii:

lerarhice:

- este subordonat Directorului executiv;

- are in subordine personalul compartimentului economic;

Functionale:

- are relatii de serviciu cu toate serviciile, birourile si alte entitéti functionale;

- are relatii cu persoane juridice i persoane fizice care au tangenti cu sfera sa de activitate.

Atributii, competente si responsabilititi:

- organizeazd, indrumd, conduce, controleaz si raspunde de desfisurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a societitii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritdtii intregului patrimoniu al
societdfii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementirile
interne ale societatii;

- organizeazd s§i coordoneazd contabilitatea operatiillor de capital, contabilitatea
imobilizdrilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei,



contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor
elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

- urmdreste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului, intangibilititii
bilanfului de deschidere, necompensirii);

- organizeazd si coordoneazi controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exerciti
acest control;

- rdspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in
documente justificative a oricdrei operatii care afecteazd patrimoniul societitii si de
inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
societdfii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui
care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

- raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activititii, cel
putin o datd pe an, pe parcursul functiondrii sale, in orice situatii previzute de lege si de
céte ori directorul general al societatii o cere;

- organizeazd si participd la intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmirind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii;

- raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

- organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

- raspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casi si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin altd
persoand imputernicitd, cel putin lunar si inopinat controlul casieriei, atit sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cét si sub aspectul securititii acestora;

- asigurd si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor societitii fatd de bugetul statului
si terti In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

- supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

- asigurd si rdspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia
in vigoare;

- efectueazi analiza financiar-contabild pe baza de bilant, pe care o prezinti in consiliul de
administratie si respectiv adundrii generale a asociatilor;

- este consultat de citre entitatile functionale ale societatii in legiturd cu problemele
referitoare la activitatea serviciului;

- este consultat de citre conducerea societdfii in probleme care sunt de competenta
serviciului;

- avizeaza lucriri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmdrire, evidentd, decontiri,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnici de calcul;

- participd la sustinerea si discutarea lucrérilor elaborate in cadrul serviciului;

- intocmeste aprecieri asupra activititii desfasurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare si stimulare materiala pe cei mai buni;

- reprezintd societatea in cazurile incredintate prin delegare;

- raspunde de eficienta si calitatea lucririlor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

- raspunde de buna pregitire profesionald a salariatilor din subordine si propune misuri
pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

ly

e



- raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului
pe care il coordoneazi;

- raspunde de indeplinirea oricdror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii
nr.82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari
legale in vigoare, pe linie economica si financiar-contabila;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitétii prin
executarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora,

- verificd conformitatea cererilor de plata;

- participd la diverse evenimente, legate de absorbtia fondurilor europene;

- participd la realizarea evaludrii implementarii Strategiei de Dezvoltare Locald;

- animarea teritoriului.



