ANEXA 8 - Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul echipei de
implementare a SDL

Echipa de implementare a SDL va fi formata din 5 persoane si va avea urmatoarea
componenta:

1) Manager

2) Responsabil financiar

3) Evaluator proiecte

4) Expert pentru evaluare, monitorizare si control
5) Animator

1) Atributiile pentru postul de Manager

Responsabilitati si sarcini:

-Conduce activitatea de implementare a proiectului;

-Planifica activitatile proiectului, realizeaza managementul timpului, managementul
financiar;

-Intocmeste acte juridice ce tin de derularea proiectului in numele GAL;

-Conduce, surpervizeaza si sprijina activitatea membrilor echipei de proiect;

-Evalueaza anual competentele angajatilor;

-Pontajul angajatilor;

-Participa la intalnirile de lucru ale echipei de proiect si mediaza sedintele de lucru;
-ldentifica si analizeaza riscurile in cadrul proiectului;

-Intocmeste Rapoartele in cadrul proiectului de functionare al GAL;

-Adapteaza implementarea proiectului in vederea depasirii obstacolelor;

-Verifica modul de desfasurare a activitatilor de informare-comunicare, animarea
teritoriului;

-Orienteaza munca echipei de proiect pentru realizarea obiectivelor;

-Monitorizeaza atingerea rezultatelor;

-Participa la evaluarea implementarii Strategiei de Dezvoltare Local3;

-Coordoneaza intocmirea dosarelor de modificare a SDL;

-Urmareste resursele investite, rezultatele obtinute, cat si mediul extern care influenteaza
implementarea proiectului;

-Dezvolta si mentine relatiile cu partenerii implicati in proiect;

-Respecta prevederile Contractului de finantare;

-intocmeste Planul anual de achizitii;

-Intocme§te dosarele de achizitii pentru cheltuielile GAL si le depune spre avizare la AFIR;
-Intocmeste Regulamentul de Organizare si Functionare al GAL si supravegheaza
respectarea acestuia;

-Verificarea si avizarea cererilor de plata pentru proiectul de functionare al GAL;
-Verificarea si avizarea proceselor verbale de receptie de bunuri/servicii pentru
functionarea GAL;

-Participa la cursurile de formare si la intalnirile de lucru din cadrul RNDR, Reteaua
Europeana de Dezvoltare si FNGAL;

-Raspunde de publicarea pe pagina de web a GAL a Raportului de selectie a proiectelor;
-Coordoneaza activitatea de notificare a beneficiarilor asupra rezultatelor procesului de
evaluare si de selectie;

-Verifica dosarele de cerere de plata ale beneficiarilor depuse la GAL din punct de vedere
al conformitatii;

-Efectueaza verificarea proiectelor depuse la GAL din punct de vedere al conformitatii,
eligibilitatii si a criteriilor de selectie, daca este cazul;

-Avizeaza platile pentru cheltuielile GAL;

-Asigura informarea prin intermediul site-ului GAL;



-in functie de activitatea curenta a GAL, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse de
catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale;
2) Atributiile pentru postul de Responsabil financiar:

Responsabilitati si sarcini:

-Coordonarea activitatilor necesare pentru o buna desfasurare a serviciului financiar-
contabil al proiectului;

-Completarea si/sau predarea la semnare a documentelor financiare;

-Relationarea cu banca si trezoreria;

-Raportarea financiara catre manager, finantatori si parteneri;

-Ofera date necesare pentru Managementul financiar al proiectului;

-Monitorizarea, evaluarea si controlul implementarii SDL;

-Participa la intocmirea dosarelor de modificare a SDL;

-Elaborarea bugetului anual;

-Efectueaza verificarea proiectelor depuse la GAL din punct de vedere al conformitatii,
eligibilitatii si a criteriilor de selectie, daca este cazul;

-Verifica dosarele de cerere de plata ale beneficiarilor depuse la GAL din punct de vedere
al conformitatii;

-Intocmirea si depunerea cererilor de plata pentru proiectul de functionare al GAL;
-Intocmirea deciziilor de plata pentru cheltuielile GAL si depunerea spre avizare de catre
Manager;

-Intocmirea proceselor verbale de receptie de bunuri/servicii pentru functionarea GAL;
-Intocmirea pontajului pentru angajatii GAL si evidenta concediilor;

-Efectuarea platilor online pentru cheltuielile GAL;

-Organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabile;

Activitati zilnice:

-Preluarea documentelor justificative pentru registrul de casa;

-Inregistrarea facturilor, devizelor financiare pentru bunuri/servicii;

-Inregistrarea operatiunilor bancare efectuate;

-Organizarea documentelor pe dosare;

-Completarea documentelor de plata si/sau predarea lor pentru semnat de catre Manager;
-Predarea si ridicarea de documente din banca si trezorerie;

Activitati saptamanale:

-Efectuare operatiuni bancare;

-Calcularea necesarului de numerar pentru platile din saptamana urmatoare si discutarea
lor cu Managerul;

Activitati lunare:

-Defalcarea costurilor lunare pe categorii si monitorizarea lor;
-Intocmeste si administreaza procesul de recuperare TVA;
-Avizare plati si State de plata;

-Intocmirea raportului financiar lunar;

-Pontajul angajatilor;

Activitati ocazionale:

-Intocmire documentatie pentru Cotizatia membrilor GAL, Donatii, fonduri de sustinere a
activitatii organizatiei de la primarii si Consiliul Judetean, etc.

-Informare angajati si viitori angajati asupra salarizarii, a drepturilor si obligatiilor banesti;
-Angajare -intocmire dosar de angajare;

-Adeverinte de munca pentru angajatii GAL, la cererea acestora;

-Participa la cursurile de formare si intalniri de lucru din cadrul FNGAL si RNDR;



Activitati trimestriale:

-Intocmirea unui raport financiar trimestrial defalcat pe programe si costuri;
-Intocmirea dosarului pentru recuperarea de TVA;

-Analiza liniilor bugetare, propuneri pentru ajustari bugetare, realocari bugetare;

Activitati anuale:

-Intocmirea bugetului pe anul care a trecut si a celui estimativ pe anul care va urma;
-Instrumente de lucru: Fisa postului; Codul fiscal; Regulamente financiar contabile;
Proceduri si conditii de finantare; Tipizate specifice activitatii de contabilitate; Formulare
standard de raportare financiara

-In functie de activitatea curentd a GAL, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse
de catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale.

3) Atributiile pentru postul de Evaluator proiecte:

Responsabilitati si sarcini:

-Contribuie la atingerea scopurilor organizatiei in special pentru implementarea cu succes
a activitatilor programului LEADER si in primul rand a celor legate de implementarea
proiectelor in cadrul Strategiei de Dezvoltare Locala a GAL;

-Intocmeste Ghiduri ale solicitantului si Fise de evaluare pentru masuri din cadrul SDL;
-Contribuie la lansarea apelurilor de selectie proiecte;

-Sprijina solicitantii de proiecte;

-Efectueaza verificarea proiectelor depuse la GAL din punct de vedere al conformitatii,
eligibilitatii si a criteriilor de selectie;

-Verifica dosarele de cerere de plata ale beneficiarilor depuse la GAL din punct de vedere
al conformitatii, daca este cazul,;

-Efectueaza vizite in teren la proiectele depuse la GAL;

-Intocmeste solicitarile de informatii suplimentare pentru proiectele depuse la GAL;
-Organizarea procesului de verificare si decizie asupra proiectelor depuse de catre
Comitetul de selectie si intocmirea documentelor necesare;

-Monitorizarea implementarii SDL;

-Contribuie nemijlocit la activitatile de verificare a implementarii proiectelor in cadrul
GAL;

-Tine evidenta proiectelor depuse spre analiza si aprobare de GAL,;

-Arhiveaza proiectele depuse la GAL;

-Restituie, pe baza de documente, proiectele neconforme sau retrase la cerere de catre
solicitanti;

-Propune modificari ale SDL;

-Monitorizarea si raportarea la timp asupra realizarilor si rezultatelor proiectului;
-Participa la cursurile de formare si intalniri de lucru din cadrul RNDR si FNGAL;

-Verifica realizarea investitiilor si a cheltuielilor declarate, atat sub aspect material
(control fizic), cat si sub aspect documentar (control administrativ) pentru proiectele
selectate de GAL;

-In functie de activitatea curenta a GAL, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse de
catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale.

4) Atributiile pentru postul de Expert pentru evaluare, monitorizare si control:

Responsabilitati si sarcini:

-Intocmeste Regulamentul de evaluare si selectie a proiectelor si supravegheaza aplicarea
prevederilor acestuia;

-Propune modificari ale Regulamentului de evaluare si selectie a proiectelor;

-Intocmeste Ghiduri ale solicitantului si Fise de evaluare pentru masuri din cadrul SDL;
-Contribuie la lansarea apelurilor de selectie proiecte;



-Sprijina solicitantii de proiecte;

-Efectueaza verificarea proiectelor depuse la GAL din punct de vedere al conformitatii,
eligibilitatii si a criteriilor de selectie;

-Efectueaza vizite in teren la proiectele depuse la GAL;

-Verifica dosarele de cerere de plata ale beneficiarilor depuse la GAL din punct de vedere
al conformitatii, daca este cazul;

-Intocmirea solicitarilor de informatii suplimentare pentru proiectele depuse la GAL;
-Intocmirea si transmiterea notificarilor catre solicitantii proiectelor depuse la GAL asupra
rezultatelor procesului de evaluare si de selectie;

-Comunica cu solicitantii;

-Depune proiectele selectate de GAL la AFIR pentru evaluare si finantare;

-Participa la elaborarea indicatorilor de monitorizare ai masurilor din SDL;

-Intocmeste dosarele de modificare a SDL;

-Concepe un sistem informatic de colectare, inregistrare, stocare si pastrare a
informatiilor statistice referitoare la implementarea masurilor SDL;

-Asigura analiza datelor statistice de monitorizare in vederea intocmirii rapoartelor anuale
de progres si informarii membrilor Consiliului Director;

-Asigura intocmirea de rapoarte de monitorizare si analize necesare pentru urmarirea
stadiului implementarii si a progresului SDL;

-Monitorizarea implementarii SDL;

-Verifica realizarea investitiilor si a cheltuielilor declarate, atat sub aspect material
(control fizic), cat si sub aspect documentar (control administrativ) pentru proiectele
selectate de GAL;

-Centralizeaza lunar evolutia activitatilor la punctele de implementare a proiectelor
finantate prin programul LEADER pe teritoriul GAL si urmareste evolutia contractelor
incheiate din punct de vedere al desfasurarii lucrarilor;

-In functie de activitatea curenta a GAL, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse de
catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale.

5) Atributiile pentru postul de Animator:

Responsabilitati si sarcini:

-Este responsabil de atingerea scopurilor Asociatiei, in special pentru implementarea cu
succes a activitatilor programului LEADER si a celor legate de implementarea proiectelor in
cadrul GAL;

-Construirea si mentinerea increderii reciproce in comunitate;

-Asigura interfata dintre factorii de decizie si comunitatile locale;

-Asista membrii comunitatii sa identifice nevoile, sa genereze solutii in conformitate cu
prevederile SDL, sa analizeze problemele pe care le au, acordand o atentie speciala
categoriilor marginalizate din comunitate;

-Asigura asistenta in dezvoltarea si implementarea proiectelor de cooperare;

-Este functie suport pentru toti ceilalti angajati ai GAL;

-Verifica dosarele de cerere de plata ale beneficiarilor depuse la GAL din punct de vedere
al conformitatii, daca este cazul;

-Monitorizeaza permanent schimbarea sociala si noile informatii sociale relevante despre
teritoriul GAL Mara-Gutai;

-Elaboreaza planul de comunicare, informare si promovare pentru implementarea SDL;
-Faciliteaza comunicarea cu partenerii din proiect;

-Promoveaza directiile de dezvoltare strategica ale GAL-ului specificate in SDL;
-Formuleaza mesaje, pregateste si prezinta materiale de comunicare;

-Informare si comunicare, sprijinirea cu informatii in scopul elaborarii de proiecte,
lansarea apelului de proiecte, monitorizare;

-Organizeaza sedinte, intalniri, conferinte, seminarii, intalniri, conferinte, seminarii,
grupuri de lucru;



-Este responsabil de elaborarea si diseminarea de Afise, publicatii, materiale referitoare la
SDL;

-Asigura activitatea de relatii publice pentru problematica SDL;

-Disemineaza informatii clare si cuprinzatoare cu referire la oportunitatile financiare si
promoveaza masurile de finantare din SDL;

-Asigura promovarea proiectului prin participarea la diverse manifestari;

-Intocmeste comunicate de presa referitoare la SDL;

-Gestioneaza informatiile afisate pe site-ul GAL;

-Inregistreaza documentele emise si primite de catre organizatie;

-Efectueaza operatiuni de secretariat si administrative;

-Se ocupa de multiplicarea documentelor sau materialelor diverse;

-Realizeaza documentatia foto a activitatilor proiectului in vederea raportarii;

-Redacteaza corespondenta simpla;

-Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

-Se asigura ca vor fi pastrate termenele fixate pentru activitatile prevazute in planul de
actiune al proiectului;

-Face propuneri de activitati pentru Rapoartele de activitate initiale anuale;

-Planificarea si coordonarea activitatii administrative, supravegherea utilizarii rationale a
resurselor si a efectuarii cheltuielilor de intretinere si functionare;

-Aprovizionarea cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere si
reparatii necesare la GAL (exemplu echipamente tehnice si IT);

-Se ocupa de cazarea si protocolul delegatiilor venite in organizatie, daca este cazul;
-Asigurarea instruirii pe linie de Protectia Muncii si Prevenirea si Stingerea Incendiilor a
personalului;

-Participa la cursurile de formare si intalniri de lucru din cadrul RNDR si FNGAL,;

-In functie de activitatea curenta a GAL, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse de
catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale.

Aspecte organizatorice, general valabile pentru toti angajatii GAL:

-Conduita angajatilor GAL trebuie sa aiba in vedere integritatea morala, impartialitatea,
corectitudinea, profesionalismul, lipsa intereselor private si prioritatea interesului public;
-Respectarea prevederilor referitoare la posibilele conflicte de interese conform legislatiei
nationale;

-Respectarea Regulamentului de organizare si functionare al GAL;

-Desfasurarea de activitati in timpul programului de lucru, doar in interesul GAL;
-Pastrarea unei relatii profesionale cu salariatii si partenerii GAL;

-Perfectionarea profesionala prin participarea la instruiri, studiu individual obligatoriu si
analize.



