ANEXA 8 : Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul echipei de
implementare a SDL
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DRECTIA GENERALA DIZVOLTARL RURALA = SE
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Bucuresti,
Nr. 216774 din 2¢_.12.2018

Se aprgba,
Dii " r General
Mihai MITROFAN
NDR

/

S0 / NOTA {
privind propunerea de modificare a SDL nr. 1, simpla, anul 2018 a GRUPUL DE ACTIUNE
LOCALA DEALURILE SULTANULUI

In conformitate cu prevederile Manualului de Procedurd pentru coordonarea, verificarea si
monitorizarea implementdrii Strategiilor de Dezvoltare Locald, evaluarea propunerii de
modificare a SDL a fost realizata la nivelul CDRJ DAMBOVITA si la nivel central in cadrul SLIN.

Urmare analizarii documentatiei transmise de GRUPUL DE ACTIUNE LOCALA DEALURILE
SULTANULUI inregistrata la CDRJ sub nr. 9579 din 17.12.2018, propunem spre aprobare,
conform mentiunilor din Anexa 1, urmatoarele:

- Modificarea Capitolului IX : Organizarea viitorului GAL - Descrierea mecanismelor de
gestionare, monitorizare, evaluare si control a strategiei si a Anexei 8 - Atributiile
corespunzdtoare fiecdrei functii din cadrul echipei de implementare a SDL, astfel:

. Modificarea Organigramei compartimentului administrativ al GAL si reducerea
personalului angajat,
. Modificarea Fiselor de post pentru MANAGER PROIECT (responsabil administrativ),

EXPERT CONTABIL - VERIFICATOR (Responsabil financiar), EVALUATOR PROIECTE si SPECIALIST
PLAN PROGRES (Responsabil monitorizare).

Va rugam sa aveti in vedere ca implementarea SDL sa se realizeze cu respectarea legislatiei
nationale si europene, a conditiilor de eligibilitate, mentinerea criteriilor de selectie care au
fost punctate la evaluarea strategiei si indeplinirea obiectivelor specifice ale SDL.

Propun spre aprobare,

p. Director general adjunct
Daniela Elena REBEGA |

a ';A.L/"

GRUPUL DE ACTIUNE LOCALA DEALURILE SULTANULUI
E-mail; office@gal-dealurilesultanului.ro
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MANAGER DE PROIECT (Responsabil administrativ)

Identificarea si definirea postului de munca
. Locul de munca: Grupul de Actiune Locala ,,Dealurile Sultanului”
. Obiectivul specific al postului: coordonarea structurii GAL-ului
. Definirea oficiala a postului: Manager proiect «
. COD COR: 242101

Njw N =2 =~

Il. Integrarea in structura organizatiei

1. Postul imediat superior: au-este-cazut Consiliul Director

2. Postul imediat inferior: eu-are in subordine responsabilul financiar (contabilul),
agentii-de-dezvoltare{animatorii)-, evaluaterii-evaluatorii de proiecte, responsabilul cu
activitati de monitorizare.

3. Relatii de colaborare: cu membrii Comitetului de Selectie, cu consultanti/prestatori
externi, Consiliul Director, Adunarea Generala

4. Relatii ierarhice: cu membrii Consiliul Director

lll. Conditiile materiale ale muncii
Laptop si imprimanta laser
Telefon si fax
Aparat foto si video proiector
Mobilier birou
Autoturism

IV. Activitatile specifice si sarcinile postului de munca

- Coordoneaza activitatea GAL atdt sub aspect organizatoric cat si al respectarii
procedurilor de lucru;

- Verifica si/sau aproba fisele de evaluare a proiectelor;

- Verifica si/sau aproba fisele de evaluare a conformitatii cererilor de plata ale
beneficiarilor GAL;

- Asigura comunicarea in cadrul Grupului de Actiune Locala;

- Urmareste implementarea activitatilor derulate de catre Grupul de Actiune Locala;

- Monitorizeaza si evalueaza implementarea strategiei;

- Reprezinta organizatia in fata tertilor (Autoritatea de Management, furnizori,
parteneri externi, etc), in limitele stabilite de Consiliul Director;

- Monitorizeaza si evalueaza performantele personalului din subordine;

- Stabileste salarizarea personalului din subordine cu respectarea Codului Muncii,
legislatiei nationale din domeniu, a Ghidului pentru implementarea Submasurii 19.4, a
hotaréarilor Consiliului Director si Adunarii Generale, in functie de resursele financiare
bugetare disponibile;

- Dezvolta mijloace de motivare a personalului din subordine;

- Verifica si avizeaza, unde e cazul, documentele intocmite de personalul din subordine;
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- Urmareste respectarea procedurilor de lucru, imbunatatirea continua si adaptarea
acestora la cerintele legale sau ale entitatilor coordonatoare ale programului LEADER 2014 -
2020.

- Supervizeaza materialele informative din punct de vedere al continutului si relevantei
acestora;

- Initiaza si desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL si«

informare;
- Participa la activitatea de promovare a actiunilor intreprinse de GAL;
- Concepe materialele informative si de promovare ale GAL-ului;
- Asigura diseminarea informatiei cu privire la activitatile intreprinse de catre Grupul de
Actiune Locala catre grupurile tinta;

- Organizeaza intalniri cu grupuri tinta;

- Intocmeste rapoarte cu privire la activititile specifice desfasurate si impactul pe care
il au acestea asupra grupurilor tinta;

- Pregateste documentatiile pentru lansarea apelurilor de proiecte;

Administreaza contul SEAP; «

- Aproba programele de achizitii ale GAL-ului.

Locul desfdsurdrii activitdtii: la sediul GAL—si, in localitatile componente ale
teritoriului Dealurile Sultanului- si deplasari ori de cate ori este necesar.

V. Pregadtire necesara postului de munca
Studii superioare finalizate cu diploma de licenta.

VI. Experienta (natura sau durata)

Postul de manager proiect poate fi ocupat de orice persoana cu studii superioare care
are experienta necesara- de cel putin 2 ani in managementul proiectelor, fonduri europene,
constructie parteneriate sau dezvoltare rurala.

Vil. Competentele postului de munca
Cunostinte si deprinderi esentiale:
1. Cunoasterea limbilor romana (la nivel nativ) si engleza (nivel foarte bun).
2. Abilitati excelente de comunicare
3. Capacitati de lucru in echipa
4. Utilizarea programelor din sistemul MS Office (Word, Access, Excel, Power Point,
Outlook) si internet
5. Sa reactioneze cu promptitudine la aparitia unor eventuale probleme legate de
postul respectiv
6. Sa reziste la efort sustinut si la un program de munca prelungit
7. Sa aiba o prezenta agreabila, sa fie amabil si calm
8. Sa dovedeasca spirit de observatie
9. Sa selecteze rapid si eficient informatiile utile
10. Apt de a redacta rapoarte de sinteza
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VIIl. Conditiile postului de munca
1. Natura contractuala a postului: salariat pe baza contractului individual de munca de
8 ore/zi;

2. Durata postului: nedeterminatd sau determinatd pe perioada implementdrii< Formatted: Indent: Left: 0 cm, First
Qroiecte[or line: 1.25 cm, Tab stops: Not at 2.54

cm
3. Natura muncii: munca este in general individuala, dar si in echipa in scopul

SRV . [Formatted: Font: Italic
organizari de evenimente

IX. Salarizare

Remuneratia este conforma standardelor nationale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei. Plata se va face la inceputul lunii
pentru fiecare lund anterioara de activitate, dupa predarea documentelor de atestare a
perioadei efectiv lucrate.









CONTABI-EXPERT CONTABIL-VERIFICATOR (Responsabil financiar)

I. Identificarea si definirea postului de munca

1. Locul de munca: Grupul de Actiune Locala ,,Dealurile Sultanului”

2. Obiectivul specific al postului: supravegherea si controlul gestiunii financiare-
contabile a GAL-ului

3. Definirea oficiala a postului: Expert contabil-verificator <

4. COD COR: 241102

Il. Integrarea in structura organizatiei

1. Postul imediat superior: managerul de proiect

2. Postul imediat inferior: -

3. Relatii de colaborare: cu-agentii-de-dezvoltare{animaterii)}, evaluatorii de proiecte,
responsabilul cu activitati de monitorizare.

4. Relatii ierarhice: -se subordoneaza managerului de proiect

lll. Conditiile materiale ale muncii
Laptop si imprimanta laser

Telefon si fax

Aparat foto si video proiector
Mobilier birou

IV. Activitdtile specifice si sarcinile postului de munca

-Tine evidenta contabild a operatiunilor financiare derulate de GAL;

-Efectueaza operatiunile bancare (plati furnizori, depunere declaratii financiare,
inventariere active, plati electronice. etc);

-Tine legatura cu bancile, clientii si furnizorii, in limitele stabilite de Consiliul Director;
-Indosariaza si, unde e cazul, arhiveaza documentele;

-Verifica respectarea alocarilor bugetare prevazute pentru achizitiile publice ce urmeaza a
fi derulate;

-Verifica respectarea si corectitudinea efectuarii platilor si a tuturor operatiunilor
financiare;

-Urmareste cheltuielile realizate si incadrarea acestora n buget;

-Verifica si/sau aproba fisele de evaluare ale proiectelor si cererilor de plata ale
beneficiarilor GAL;

-Colaboreaza cu cenzorul si auditorul extern si pune la dispozitia acestora toate
documentele financiar contabile necesare intocmirii rapoartelor;

-Desfasoara alte activitati pentru respectarea cerintelor legale sau ale entitatilor
coordonatoare ale programului LEADER 2014-2020.

V. Pregadtire necesara postului de munca
Studii superioare_economice finalizate cu diploma de licenta. Expert contabil membru
activ CECCAR.
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VI. Experienta (natura sau durata)
Postul de contabil poate fi ocupat de orice persoana cu studii superioare_economice si
membru activ expert contabil CECCAR.

Vil. Competentele postului de munca

Cunostinte si deprinderi esentiale:

1. Cunoasterea limbilor romana (la nivel nativ).

2. Capacitati de lucru in echipa

3. Utilizarea programelor din sistemul MS Office (Word, Access, Excel, Power Point,
Outlook) si al celor specifice contabile

4. Sa reziste la efort sustinut si la un program de munca prelungit

5. Sa dovedeasca spirit de observatie

6. Sa selecteze rapid si eficient informatiile utile

7. Apt de a redacta rapoarte de sinteza

VIIl. Conditiile postului de munca
1. Natura contractuala a postului: salariat pe baza contractului individual de munca de
minim 4 ore/zi sau 20 ore/saptamana
2. Durata postului: nedeterminata sau determinata pe perioada implementarii
proiectelor.
3. Natura muncii: munca este in general individuala, dar si in echipa in scopul
organizarii de evenimente

IX. Salarizare

Remuneratia este conforma standardelor nationale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei. Plata se va face la inceputul lunii
pentru fiecare luna anterioara de activitate, dupa predarea documentelor de atestare a
perioadei efectiv lucrate.



EVALUATOR PROIECTE

I. Identificarea si definirea postului de munca
a. Locul de munca: Grupul de Actiune Locala ,,Dealurile Sultanului”
b. Obiectivul specific al postului: responsabili cu verificarea, evaluarea si stabilirea

punctajului proiectelor depuse la GAL
c. Definirea oficiala a postului: Evaluator proiecte <

d. COD COR: 241263

Il. Integrarea in structura organizatiei

a. Postul imediat superior: managerul de proiect

b. Postul imediat inferior: -

c. Relatii de colaborare: cu membrii Comitetului de Selectie, agentii-de—dezvoltare

{animaterii), contabilul (responsabilul financiar), responsabilul cu activitati de monitorizare

d. Relatii ierarhice: -se subordoneaza managerului de proiect

lll. Conditiile materiale ale muncii
Laptop si imprimanta laser

Telefon si fax

Aparat foto si video proiector
Mobilier birou

IV. Activitatile specifice si sarcinile postului de munca
-Desfasoara activitati de evaluare a proiectelor si cererilor de plata ale beneficiarilor GAL;
-intocmeste dosarul administrativ al fiecdrui proiect;
-Pregateste documentele care vor fi prezentate Comitetului de Selectie;
-intocmire documentatii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
-Redactare contracte de achizitie;
-Intocmire fundamentiri necesitate cumpirare directa;
-intocmire procese-verbale de receptie servicii/lucrari/furnizare produse;
-Intocmeste programele de achizitii ale GAL-ului:
-Desfasoara alte activitati pentru respectarea cerintelor legale sau ale entitatilor
coordonatoare ale programului LEADER 2014-2020.

V. Pregdtire necesara postului de munca
Studii superioare finalizate cu diploma de licenta.

VI. Experienta (natura sau durata)
Postul de evaluator de proiecte poate fi ocupat de orice persoana cu studii superioare.
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Vil. Competentele postului de munca

Cunostinte si deprinderi esentiale:

a. Cunoasterea limbilor romana (la nivel nativ).

b. Capacitati de lucru in echipa

c. Utilizarea programelor din sistemul MS Office (Word, Access, Excel, Power Point,
Outlook) si al celor specifice contabile

d. Sa reziste la efort sustinut si la un program de munca prelungit

e. Sa dovedeasca spirit de observatie

f. Sa selecteze rapid si eficient informatiile utile

g. Apt de a redacta rapoarte de sinteza

VIIl. Conditiile postului de munca

4. Natura contractualad a postului: salariat pe baza contractului individual de munca de
minim 4 ore/zi sau 20 ore/saptamana

5. Durata postului: nedeterminata- sau determinatd pe perioada implementarii«

proiectelor.
6. Natura muncii: munca este in general individuala, dar si in echipa in scopul

organizarii de evenimente

IX. Salarizare

Remuneratia este conforma standardelor nationale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei. Plata se va face la inceputul lunii
pentru fiecare luna anterioara de activitate, dupa predarea documentelor de atestare a

perioadei efectiv lucrate.
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SPECIALIST PLAN PROGRES (RESPONSABIL MONITORIZARE)

I. Identificarea si definirea postului de munca

a. Locul de munca: Grupul de Actiune Locala ,,Dealurile Sultanului”

b. Obiectivul specific al postului: responsabil cu monitorizarea implementarii strategiei
de dezvoltare locala.

c. Definirea oficiala a postului: Specialist plan progres « {Formatted: Indent: Left: 1 cm, }
d. COD COR: 242109 . Hanging: 0.5 cm
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Laptop si imprimanta laser
Telefon si fax

Aparat foto si video proiector
Mobilier birou

IV. Activitadtile specifice si sarcinile postului de munca

-Elaboreaza si implementeaza planul de monitorizare;

-Evalueaza activitatile in desfasurare la nivelul GAL si urmareste stadiul implementarii
proiectelor, respectand criteriile aplicabile LEADER;

-Colecteaza sistematic date pentru indicatori specifici;

-Corecteaza devierile in implementarea activitatilor;

-Informeaza periodic si raporteaza datele culese cu scopul ludrii unor decizii ce duc la
imbunatatirea performantelor SDL;

-participa la sedinte periodice;



-asigurd suport cu expertiza proprie procesului de verificare a conformitatii si eligibilitatii
proiectelor respectand criteriile aplicabile LEADER;

-raporteaza managerului de proiect, in mod periodic, rezultatele partiale ale actiunilor
derulate.

-inregistreaza documente externe primite prin fax, e-mail, delegatii;

-acorda sprijin administrativ echipei executive a GAL;

-ofera sprijin in monitorizarea activitatilor, elaboreaza rapoarte, pregateste documentele

pentru intalnirile periodice ale GAL;

- initiaza si desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL si+ Formatted: Indent: Left: 0 cm, First
line: 0.5 cm, Tab stops: 0.75 cm, Left

informare;
- participa la activitatea de promovare a actiunilor intreprinse de GAL;
- concepe materialele informative si de promovare ale GAL-ului;
- asigura diseminarea informatiei cu privire la activitatile intreprinse de catre Grupul de
Actiune Locald citre grupurile tinta; {Formatted: Font: (Default) Trebuchet }
-Desfisoard alte activititi pentru respectarea cerintelor legale sau ale entitatilor MS, English (U.S.)
coordonatoare ale programului LEADER 2014-2020.

V. Pregdtire necesard postului de munca
Studii superioare finalizate cu diploma de licenta.

VI. Experienta (natura sau durata)
Postul de evaluator de proiecte poate fi ocupat de orice persoana cu studii superioare.

VIl. Competentele postului de munca

Cunostinte si deprinderi esentiale:

a. Cunoasterea limbilor romana (la nivel nativ).

b. Capacitati de lucru in echipa

c. Utilizarea programelor din sistemul MS Office (Word, Access, Excel, Power Point,
Outlook) si al celor specifice contabile

d. Sa reziste la efort sustinut si la un program de munca prelungit

e. Sa dovedeasca spirit de observatie

f. Sa selecteze rapid si eficient informatiile utile

g. Apt de a redacta rapoarte de sinteza

VIIl. Conditiile postului de munca
7. Natura contractuala a postului: salariat pe baza contractului individual de munca de

minim 4 ore/zi sau 20 ore/saptamana

8. Durata postului: nedeterminata- sau determinata pe perioada implementarii« Formatted: Indent: Left: 0 cm, First
proiectelor line: 0.96 cm, Tab stops: Not at 2.54
: cm

9. Natura muncii: munca este in general individuala, dar si in echipa in scopul
organizarii de evenimente

IX. Salarizare



Remuneratia este conforma standardelor nationale si europene si va fi virata in contul
personal deschis la o banca din Romania in moneda lei. Plata se va face la inceputul lunii
pentru fiecare luna anterioara de activitate, dupa predarea documentelor de atestare a
perioadei efectiv lucrate.
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