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DENUMIREA POSTULUL:
MANAGER - GRUP DE ACTIUNE LOCALA ECOUL CAMPIEI BUZAULUI (GAL-ECB)

RELATH IERARHICE:
» este subordonat:

Consiliului Director (CD)

Presedinte GAL
Responsabil/i cu verificarea, evaluarea si selectia proiectelor,

Responsabil/i cu activitatile de monitorizare
Responsabil/i cu animarea teritoriului

» are in subordine:

- Personalul angajat ocazional

» RELATII FUNCTIONALE: persoanele prestatoare de servicii in beneficiul GAL-ECB
RELATN DE REPREZENTARE: reprezinta GAL-ECB fata de organele de control de specialitate, in
relatia cu furnizorii, persoanele/organizatiile din tara si din strainatate cu care intra in contact in

interes de serviciu.

E
Titularul postulul coordoneaza activitatea GAL atat sub aspect organizatoric cat si al

respectarii procedurilor de lucru.
Asigura conducerea, organizarea si functionarea GAL-ECB cu eficientd maximd prin

respectarea statutului asociatiei, implementarea strategiei de dexvoitare locala , identificarea
oportunitatilor , angajarea resurselor financlare , tehnologice si umane necesare.
Coordoneaza activitatea personalului angajat permanent si ocazional.

IILE POSTULUI:
1. Asigurd implementarea activitatilor planificate la nivelul GAL-ECB,
2. Raporteaza trimestrial/semestrial/anual gradul de realizare al activitatilor propuse.

3. intocmeste rapoarte lunare si semestriale la cererea CD/Presedintelui Asociatiei, precum $i

rapoarte solicitate de catre autoritatile contractante (AFIR, MADR, s.a.).
4. Verifica inregistrarea proiectelor depuse de beneficiarii in cadrul sesiunilor de depunere

proiecte deschise de GAL - ECB.

5. Verifica fisele de  conformitate si eligibilitate in cadrul procesului de selectie a
proiectelor depuse de beneficiari si participa la evaluarea proiectelor depuse de acestia.

6. Participa cu CD la stabilirea punctajului conform criteriilor de selectie prevazute in SDL.

7. Verfica monitorizarea proiectelor beneficiarilor din GAL ECB : depunere, contractare,
implementare pe toata pericada de mentinere a viabilitatii investitiei.

8. Participa la elaborarea /modificarea/actualizarea SDLa GAL.

9. Elaboreaza impreuna cu animatorul/i comunicate, notificari, anunturi, ce vor fi publicate in
mass-media, cat si pe pagina web a GAL.

10. Verifica elaborarea materialelor informative realizate de echipa GAL in vederea prezentarii

in cadrul sedintelor Adunarii Generale a Asociatilor GAL, CD.
11. Coordoneaza echipa de animare a teritoriului GAL si verifica activitatile acesteia.
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12. Colaboreaza la efectuarea corectiilor necesare asupra bugetului de functionare impreuna
cu responsabilul financiar-contabil.

13. Verifica activitatile responsabililor cu evaluarea proiectelor si monitorizarea acestora.

14. Verfica activitatile tuturor angajatilor din subordine pentru buna desfasurarea a

mnaﬁﬂma_rq GAL si implemetarea cu succes a SDL.

15. Yerfica si semneaza (P pentru activitatea de functionare a echipei GAL.

16. Verifica situatia financiara a GAL si semneaza OP-urile necesare functionarii GAL.

17. Asigura mentinerea legaturilor cu grupurile de actiune locala din tara si strainatate, cu
Reteaua Nationala de Dezvoltare Rurala si Reteaua Europeana.

18. Propune masuri de eficientizare a activitatii GAL-ECB,

19. Semneaza procese verbale de primire-predare cu furnizorii si prestatorii (face parte din
Comisia de receptie a bunurilor si serviciilor contractate de GAL - ECB).

20. Stabileste masuri de eficientizare a activitatii personalului din subordine.

21. Poate indeplini orice activitate cand este delegat de catre Consiliul Director/ Presedintele
GAL/ in acest sens.

22. Gestioneaza corect si eficient echipamentele si mobilierul din dotare.

23. Raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor raportate diferitelor institutii (AM
PNDR, AFIR,QJFIR, CRFIR , s.a.) cat si reprezentantilor parteneritor din teritoriu.

24. Respectarea prevederilor normativelor interne si a proceduritor de lucru
25. Informeaza Presedintele GAL/ Consiliul Director/al Asociatiei despre situatiile de criza care

afecteaza asociatia .
26. Elaboreaza si propune referate de investitii.
27. Stabileste prioritatea.executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine.,
28. Pastreaza confidentialitatea informatiilor 5i a documentelor legate de activitatea GAL.
activitatea personalului din subordine si comunica rezultatul

29. Evalueaza periodic

CD/Presedinte GAL.
30. Participa la elaborarea si actualizarea fiselor de post ale personalului GAL impreuna cu CD.

31. Negociazd si conciliazda impreuna cu CD situatiile conflictuale aparute in relatiile

interpersonale .
32, Alte sarcini trasate de Presedintele GAL/ Consiliul Director/Reprezentantul legal al

Asociatiei.

SPECIFICATIILE _POSTULUI

NIVEL DE STUDII: -studii superioare cu diploma de licenta in domeniul economic,

-master in “Dimensiunea europeana a managementului organizatiei”

EXPERIENTA: - minim 3 ani in fonduri europene cu prioritate Masura LEADER.

CUNOSTINTE NECESARE:
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»

Cunostinte doveditoare privind managementul de proiect
Cunostinte privind implementarea proiectelor finantate din fonduri eurgpene

Cunostinte de operare Microsoft Office
Cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de circulatie internationala

Cunoasterea legislatiei in domeniu

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:

»
>
»
»

Aptitudini de comunicare si negociere
Aptitudinea de a lucra cu documente
Planificare si organizare a operatiilor §i activitatilor
Acordare si transmitere de informatii

CERINTE PENTRU EXERCITARE:
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»

Certificat CNFPA Manager de proiect

Certificat CNFPA Scriere proiecte din fonduri europene si structurale
Certificat CNFPA Evaluator proiecte

Certificat participare curs Leader , Fazaisill

Curs CNFPA Expert accesare fonduri structurale europene si de coeziune

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE:

>
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Spirit organizatoric,

Capacitate de a lucra cu oamenii,

Capacitate de adaptare la situatii neprevazute,
Usurintd, claritate si coerenta ? exprimare,

Permis de conducere ,autoturism proprietate personala,

Punctualitate.

Fisa individuald a postului a fost stabilita n conformitate cu prevederile legislatiei
muncii in vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificirile 5i completdrile ulterioare
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DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL VERIFICARE SI EVALUARE PROIECTE
al Grupului de Actiune Locala - Ecoul Campiei Buzaului

RELATI IERARHICE:
- este subordonat: - Consiliului Director {(CD)
- Presedinte GAL
- Manager
RELATII DE COLABORARE:
- cu personalul de execugie din cadrul GAL ,
- cu departamentele contabilitate, administrativ si IT
- cu autoritati si institutii publice : in limita responsabilitatii impuse de post
- cu partenerii din cadrul GAL si potentialii beneficiari de proiecte.

RESPONSABILITATILE POSTULUI.

RASPUNDE DE: _
1.respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor
beneficiarilor de proiecte din GAL,

2. de exactitatea datelor furnizate,

3. intocmirea si gestionarea documentelor de verificare, evaluare si selectie a proiectelor
din GAL,

4. verificarea conformitatii si eligibilitatii proiectelor conform procedurilor in vigoare

5. intocmirea corecta si gestionarea documentelor beneficiarilor de proiecte,

6. intocmirea si administrarea corecta a bazei de date, de evidenta a proiectelor
utilizand PC-ul,

7. gestionarea eficienta a aparaturii din dotare,

8. comunicarea eficienta cu beneficiarii de proiecte verificarea si evaluarea proiectelor
conform procedurilor,

9. intocmirea rapoartelor lunare si semestriale la cererea CD al Asociatiei/Manager ,
precum si rapoarte solicitate de catre autoritatile contractante (AFIR ,AM- PNDR, etc.);

10. verificarea din punct de vedere legislativ a documentatiei privind contractele de
achizitii pentru sM19.4 ” Cheltuieli pentru functionare si animare".

11. Alte sarcini trasate de Presedintele GAL/ Consiliul Director/Manager al Asociatiei.

12. Semneazi procese verbale de primire-predare cu furnizorii si prestatorif (face-parte din

Comisia de receptie a bunurilor si serviciilor contractate de GAL - ECB).
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13. Se preocupa permanent de imbunatatirea pregatirii sale profesionale 5i de specialitate.
14, Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
GAL-ECB

15. Respecta prevederile normativelor interne(ROF) si a procedurilor de lucru.

16, Verificarea conformitatii cererilor de plata pentru sub Masura 19.2

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII; studii juridice superioare finalizate cu diploma de licenta
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-Cunostinte de operare Microsoft Office,

-Cunoasterea legislatiei in domeniu si a procedurilor specifice proiectetor din fonduri

europene.

APTITUDINI S| DEPRINDERI NECESARE:
-Aptitudini de comunicare,

-Aptitudinea de a lucra cu documente,

-Acordare si transmitere de informatii.

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE:
- gandire strategica, spontaneitate, spirit practic, sociabilitate, tact, activism, energie,
fluenta verbald, capacitate de a lucra cu oamenii, rezistenta mare la stres, usurinta,

claritate si coerenta in exprimare, punctualitate.

Fisa individuald a postului a fost stabilita in conformitate cu prevederile legislatiei
muncii in vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL CU ACTIVITATILE DE MONITORIZARE
ale Grupului de Actiune Locala - Ecoul Campiei Buzaului
RELATII IERARHICE:
este subordonat: - Consiliului Director (CD)
- Presedinte GAL
- Manager

RELATII DE COLABORARE:
- cu personalul de executie din cadrul GAL ,
. cu departamentele contabilitate, administrativ §i IT
- cu autoritati §i institutii publice : in limita responsabilitatii impuse de post

- cu partenerii din cadrul GAL si potentiali beneficiari de proiecte,

1. Monitorizeaza trimestrial/semestrial/anual gradul de implementare al proiectetor

depuse in cadrul GAL ECB,
2. Monitorizeazi activitatile propuse in cadrul SDL,
de masurare a gradului de realizare a obiectivelor stabilite,
3. - Verifica conformitatea si eligibilitatea CP depuse de beneficiari de proiecte din

termenele-limita si modalitatile

cadrul GAL ECB,

4. Respecta normele legale privind secretul si confidentialitatea datelor i informatiilor
beneficiarilor de proiecte din GAL,

5. Verifica exactitatea datelor furnizate de beneficiari,

6. Semneaza procese verbale de primire-predare cu furnizorii si prestatorii (face parte
din Comisia de receptie a bunurilor si serviciilor contractate de GAL ECB),

Elaboreazi si inainteaza spre aprobare (D si Managerului, procedurile de interes
ECB privind monitorizarea proiectelor din cadrul GAL EC8 8. Monitorizeaza
roiectele beneficiarilor : depunere, contractare, implementare

7.
general ale GAL-
jmpreuna cu managerul p
pe toata pericada de mentinere a viabilitatii investitiei

9. Face demersuri necesare colectarii datelor privind implementarea proiectelor,
10. Centralizeaza imformatiile primite si le prezinta Presedintelui GAL/CD/Manager .

11. Intocmirea si administrarea corecta a bazei de date, de evidentd a proiectelor

utilizand PC-ul,
12. Gestionarea eficienta a aparaturii din dotare,
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13. Comunicarea eficienta cu beneficiarii de proiecte conform procedurilor.

14, Alte sarcini trasate de Presedintele GAL/ Consiliul Director/Manager al Asociatiei.

15. -Semneaza procese verbale de primire-predare cu furnizorii si prestatorii {face parte
din Comisia de receptie a bunurilor si serviciilor contractate de GAL - ECB}.

16. - Se preocupa permanent de imbunatatirea pregatirii sale profesionale s5i de

specialitate.
17. - Respecta prevederile normativelor interne(ROF) si a procedurilor de lucru.

SPECIFICATIILE POSTULUI:
NIVEL DE STUDII: studii superioare finalizate cu diploma de licenta
EXPERIENTA: minim 3 ani in proiecte din fonduri europene, prioritate Masura LEADER.

CUNOSTINTE NECESARE:
-Cunostinte privind evaluarea, monitorizarea si managementul de proiect

-Cunostinte privind implementarea proiectelor finantate prin fonduri europene
-Cunostinte de operare Microsoft Office
-Cunoasterea legislatiei in domeniu si a procedurilor specifice proiectelor din fonduri

europene

APTITUDINI $I DEPRINDERI NECESARE:
-Aptitudini de comunicare

-Aptitudinea de a lucra cu documente
-Acordare 5i transmitere de informatii.

CERINTE PENTRU EXERCITARE:
-Curs CNFPA pentru evaluator proiecte

-Curs CNFPA manager de proiecte
-Curs CNFPA Expert accesare fonduri structurale europene si de coeziune

-Cunostinte privid vorbirea unei limbi de circulatie internationala.

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE:
-gandire strategicd, spontaneitate, spirit practic, sociabilitate, tact, activism, energie,

fluenta verbald, usurint3, claritate si coerenta in exprimare, punctualitate, -Rezistenta

mare la stres, capacitate de a lucra cu camenii

Fisa individuald a postului a fost stabilita in conformitate cu prevederile legislatiei
muncii in vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificdrile §i completarile

ulterioare
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DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL CU ANIMAREA TERITORIULUI

al Grupului de Actiune Locala - Ecoul Campiei Buzaului

RELATII IERARHICE:
este subordonat: - Consiliului Director (CD)
- Presedinte GAL
- Manager
RELATII DE COLABORARE:
- cu personalul de executie din cadrul GAL ,
- cu departamentele contabilitate, administrativ §i IT

- cu autoritati si institutii publice : in limita responsabilitatii impuse de post

- cu partenerii din cadrul GAL si potentialii beneficiari de proiecte.

ATRIBUTH PRINCIPALE (si sarcini aferente):
Coordoneaza i participa la activitatile de animare si promovare ale teritoriului

—
.

Stabileste impreund cu Managerul programul activitdtilor care i revin,
Organizeaza intalnirii cu potentiali beneficiari de proiecte din teritoriul GAL ECB,
Participa la activitatile de animare intreprinse de GAL
Participa la distribuirea materialelor informative ale GAL
Participa la distribuirea materialelor de promovare ale-GAL
Asigura relatia cu mass-media pentru actiunile de promovare si informare ale GAL

Y ¥V V V¥V VvV Vv

RESPONSABILITATILE POSTULUI:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:
» Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor din teritoriul catre Manager,

> Asigura desfasurarea in conditii optime a activitatilor de animare ale teritoriului,

> Asigura promovarea apelurilor de selectie GAL ECB,
imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

» Pastrarea confidentialitatii informatiilor documentelor legate de beneficiari de
proiecte si de activitatile GAL,

3 Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul GAL ECB,

> Respectarea prevederilor normativelor interne(ROF) si a procedurilor de lucru

privitoare la postul sau , e
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» Adoptd permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele

GAL-ECB.
¥ Alte sarcini trasate de Presedintele GAL/Conisliul director/ Manager.

-Cunostinte de operare Microsoft Office,
-Cunoasterea legislatiei in domeniu si a procedurilor specifice proiectelor din fonduri

europene,

APTITUDINI S! DEPRINDERI NECESARE:,

-Aptitudinea de a lucra cu documente,

-Acordare si transmitere de informatii.
-Abilitati excelente de comunicare,

- Aptitudinea de a lucra cu oamenii,
-Planificare si organizare a activitatilor,

- Respectarea instructiunilor orale si scrise,

-Culegere, clasificare si interpretare a informatiilor.

TR e -

CERINTE PENTRU EXERCITARE:
~Lurs CHERA managerde-profecte

- Pasesor permis de conducere categoria B

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE:

-Capacitate de a lucra cu oamenii,

-Rezistenta mare la stres,

- Placerea pentru lucrul cu camenii,

- Adaptare la sarcini de lucru schimbatoare,

-Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete),
- Usurinta, claritate si coerenta in exprimare,

- Punctualitate
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Fisa individuala a postului a fost stabilitda in conformitate cu prevederile legislatiei
muncii in vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificarile si completarile

ulterioare



ORGANIGRAMA PERSONAL PROPRIU
ASOCIATIA GRUP DE ACTIUNE LOCALA “ECOUL CAMPIEI
BUZAULUI”

MANAGER

RESPONSABILI RESPONSABIL RESPONSABILI
EVALUARE MONITORIZARE ANIMARE




