%%
» o %

L

Colinele

Asociatia Grup de Actiune Locald ”Colinele Tutovei”
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Telefon: 0744869125, e-mail galcolineletutovei@yahoo.com
Cod de identificare fiscala: 31054744
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ANEXA 8 - Echipa de implementare a SDL

FISA DE POST

Pozitia in COR: 112029

1. Denumirea postului de munca: Responsabil administrativ/Manager GAL

2. Numele si prenumele salariatului: PUIU Carmen Diana

3. Scopul principal al postului: Asigura managementul asociatiei, in limita competentelor
stabilite de fisa postului.

4. Relatii ierarhice:

0 este subordonat: fata de organele de conducere ale Asociatiei
O are in subordine: personalul de executie al GAL-ului.

5. Relatii functionale: Stabileste prin proceduri si indicatii metodologice cum trebuie
executate operatiunile legate de politicile asociatiei, asigura si urmareste realizarea lor
la nivel de asociatie. Tn acest sens, are relatii cu:

i personalul de executie al GAL-ului (aproba proceduri de organizare si derulare a
principalelor procese la nivel de asociatie: contracte, vanzari, aprovizionare, etc)
cu terte persoane pe probleme circumscrise responsabilitatilor sale.

6. Pregatirea si experienta:

6.1. De baza: studii superioare;

6.2. Cursuri speciale: management organizational, management financiar. operare Pc -

Office, Power Point, limba straina;

6.3 Competentele postului de munca:

6.3.1. Cunostinte si deprinderi:

Ll Cunostinte de management organizational, financiar;
Ll Cunoasterea in profunzime a pietei locale de afaceri;
[J Cunoasterea legislatiei in domeniu;
[0 Stapanirea unor tehnici si instrumente financiar-contabile;
6.3.2.Cerinte aptitudinale:
] Nivel de inteligenta generala peste medie (capacitate de sinteza si de analiza,
judecata rapida);
L Aptitudine generala de invatare;
LI Aptitudini de comunicare;
0 Aptitudini de calcul;

Atitudinea de a lucra cu documente;
Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
Abilitati de negociere;
Acordare si transmitere de informatii;
U Atentie selectiva, concentrata si distributiva;



6.3.3.Cerinte comportamentale:
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Capacitati persuasive;

Capacitate de coordonare;
Responsabilitate personala;

Capacitate de planificare si organizare;
Eficienta personala;

Spirit de echipa;

Comportament etic/integritate;

6.3.4. Cerinte specifice:

O

7.
7.1.

Disponibilitate pentru deplasare/delegare;
Participare la instruire si reuniuni tehnice;
Responsabilitatile postului:

Legat de activitatile manageriale specifice desfasurate fin cadrul Masurii M19.

"Dezvoltarea locala LEADER" raspunde de:
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Coordoneaza activitatea GAL atat sub aspectul organizatoric cat si cel al respectarii
procedurilor de lucru;

Monitorizarea implementarii Strategiei de Dezvoltare Locala 2014-2020;

Stabileste anual, impreuna cu membrii consiliului director obiectivele generale de
dezvoltare;

Comunica fiecarui angajat obiectivele generale si specifice previzionate pentru fiecare
activitate.

Activitatile specifice de monitorizare la nivelul strategiei sunt realizate trimestrial,
semestrial, anual, urmarindu-se gradul de realizare a obiectivelor;

Asigura circuitul informational adecvat, discutii si feedbak-uri cu diferiti actori din
cele 21 de comunitati ale GAL-ului;

Raspunde tuturor segmentelor societdtii care solicitd informatii privind activitatea
desfasurata-fara discriminare.

7.2. Legat de obiectivele generale ale firmei in concordanta cu strategia elaborata,
raspunde de:

1

Stabileste anual, impreuna cu consiliul director, obiectivele generale de dezvoltare;
Comunica fiecarui angajat obiectivele generale si specifice previzionate pentru fiecare
activitate;

Monitorizeaza trimestrial/ semestrial/anual gradul de realizare a obiectivelor
Stabileste obiective personale (indicatori de performanta) in stricta concordanta cu
obiectivele asociatiei;

7.3. Legat de bugetul de venituri si cheltuieli:

7.3.

[

]

Participa la elaborarea anuala a bugetului de venituri si cheltuieli, analizeaza
propunerile inaintate, opereaza corectiile necesare si aproba bugetul final;

Aproba sistemul de raportare folosit pentru urmarirea realizarii BVC.

Legat de identificarea oportunitatilor de afaceri:

Monitorizeaza implementarea PNDR 2014-2020 si identifica tendintele de dezvoltare;
Analizeaza oportunitatile/constrangerile de ordin legislativ, financiar, tehnologic si
social din mediul de afaceri al asociatiei;

Identifica modalitati de dezvoltare a serviciilor oferite de asociatie in concordanta cu
tendintele implementarii PNDR 2014-2020;
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7.4,

Identifica si atrage resursele necesare pentru implementarea noilor idei de afaceri;

Reprezinta firma in relatiile protocolare cu furnizorii, clientii si alte organizatii cu

impact real/potential asupra rezultatelor asociatiei:

U
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7.5.

]
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Asigura o buna imagine a asociatiei pe piata;

Identificarea oportunitatilor de investitie;

Participa la intalniri de afaceri cu furnizori, clienti, organisme financiare si institutii
guvernamentale din tara si din strainatate;

Dezvolta relatii pozitive cu persoane-cheie in vederea intaririi pozitiei asociatiei.
Legat de functiile manageriale, raspunde de:

Elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizitii tehnologice in vederea
satisfacerii dezideratelor de rentabilitate si competitivitate pe piata ale asociatiei;
Reprezinta organizatia in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice in conformitate
cu imputernicirea acordata de consiliu director;

Negociaza contractele individuale de munca, supervizeaza elaborarea si
implementarea Regulamentului intern al firmei;

Gestionarea si gospodarirea patrimoniului organizatiei in interesul acesteia;

Urmarirea indeplinirii conditiilor igienico-sanitare, de protectie a muncii, de prevenire
si stingere a incendiilor, prevazute de reglementarile si normele legislative in vigoare;
Preocuparea pentru conservarea si dezvoltarea bazei materiale a asociatiei;
Supervizarea aplicarii corecte a codului muncii si a reglementarilor legislative privind
operatiunile financiar-contabile (apelarea la serviciile de consultanta si consiliere ale
consultantutui juridic si ale managerului financiar);

Efectuarea de investigatii periodice cu privire la calitatea muncii prestate in cadrul
organizatiei (avizarea evaluarilor individuale anuale);

Urmarirea aplicarii corecte a deciziilor luate si evaluarea efectelor acesteia;

Asumarea responsabilitatii pentru deciziile eronate sau nefondate, prin suportarea,
dupa caz, a unor penalitati banesti;

Asigurarea implicarii in activitatea organizationala a propriei persoane, cat si a
personalultui din subordine prin crearea unui cadru propice dezvoltarii personale si a
unui climat stimulativ al performantelor;

Stabileste obiectivele managerilor din subordine, termenele-limita si modalitatile de
masurare a gradului de realizare a obiectivelor; '

Aproba procedurile de interes general ale firmei (aprovizionare, vanzare, distributie,
financiare, resurse umane);

Dezvolta mijloace de motivare a personalului din subordine;

Asigura un climat de comunicare si incurajare a initiativei care sa contribuie la
atingerea obiectivelor stabilite;

Identifica nevoile de recrutare si participa la selectia, integrarea si dezvoltarea
managementului firmei;

Tntocmeste si actualizeaza fisele de post ale managerilor din subordine;

Evalueaza periodic activitatea managerilor din subordine;

Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale;
Aproba planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine;



O Asigura respectarea normelor interne de functionare de catre personalul din
subordine;
[ Stabileste masuri de eficientizare a activitatii personalului din subordine;
7.6.  Asigura reteaua de relatii necesara dezvoltarii activitatii firmei:
0 Evalueaza potentialul furnizorilor si al clientilor;
Stabileste posibile cai de colaborare si decide asupra parteneriatelor strategice;
Elaboreaza planul de afaceri anual si monitorizeaza incadrarea in parametrii acestuia;
[1 Dezvolta relatii pozitive cu personalul asociatiei in vederea motivarii si a cresterii
gradului de implicare in activitatea asociatiei;
Orice alta sarcina trasata de Consiliul Director in functie de necesitatile asociatiei;
7.7, Autoritatea postului:
Decide asupra noilor directii de dezvoltare;
Stabileste planurile de vanzari si profit;
Aproba BVC general si BVC pentru fiecare activitate din cadrul asociatiei;
Semneaza documentele de angajare, colaborare si incetare a relatiilor de munca;
Ll Semneaza deciziile de modificare a functiei/salariului pentru angajatii firmei - actele
aditionale;
[1 Semneaza organigrama si statutul de functiuni al firmei;
LI Semneaza contracte cu furnizorii, clientii si partenerii strategici;
Aproba Regulamentul Intern al asociatiei;
C! Semneaza statele de plata, rapoartele financiare ale firmei, raportarile statistice sau
solicitarile de investitii din cadrul asociatiei;
[ Solicita rapoarte de activitate si ia masurile necesare in vederea cresterii eficientei
activitatii asociatiei;
Stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru personalul din subordine;
J Aproba recompense/penalizari, prelungirea/incetarea activitatii dupa perioada de
proba a angajatilor;
i Aproba/respinge cereri ale personalului din subordine

8. Conditii de munca, instrumente si echipamente:
[0 Muncd de birou cu folosirea instrumentelor specifice muncii de birou computer,
copiator, imprimanta, fax, scaner, telefon;
Deplasare n interesul serviciului cu masina personala/serviciu.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Nume si prenume: PUIU Carmen Diana
Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:

Nume si prenume:

Functia: Presedinte GAL
Semnatura:

Data:



Colinele

Asociatia Grup de Actiune Locala ”Colinele Tutovei”
Sediul social: com. Saucesti, str. Orhideelor, nr. 1 jud. Bacau, 607540
Telefon: 0744869125, e-mail galcolineletutovei@yahoo.com
Cod de identificare fiscala: 31054744
Banca: GarantiBank, Cont: RO28 UGBI 0000 2120 0936 1RON

FISA DE POST
Pozitia in COR: 242101
1. Denumirea postului de munca: Responsabil tehnic /Manager proiect
2. Numele si prenumele salariatului: SOLOMON Ovidiu Bogdan
MAMAIT lonela Roxana
3. Scopul principal al postului: Responsabil tehnici cu atributii pe evaluare realizeaza
selectia proiectelor din cadrul SDL pe baza unei evaluari documentate, temeinice si
impartiale.
4. Relatii ierarhice:
0 este subordonat: fata de manager GAL
(] are in subordine: -
5. Relatii functionale:
O Cu personalul de executie a GAL-ului
6. Pregatirea si experienta:
6.1. De baza: studii superioare;
6.2. Cursuri speciale: management organizational, operare Pc - Office, Power Point, limba
straina;
6.3 Competentele postului de munca:
6.3.1. Cunostinte si deprinderi:
Cunostinte de management organizational;
00 Cunostinte tehnice;
6.3.2.Cerinte aptitudinale:
Nivel de inteligenta mediu-superior;
Memorie dezvoltata, capacitate de retinere a informatiilor;
Capacitate de a intelege mesajul verbal, scris;
Usurinta in exprimare;
Flexibilitate in gandire;
Deductie logica;
Orientare spatiala;
Atentie concentrata si distributiva.
6.3.3.Cerinte comportamentale:
Rezistenta la sarcini repetitive si stres;
Integrare in colectiv;
Mentinerea unei atmosfere colegiale -spirit de echipa;




Promotor al schimbarii - spirit inovativ, creativ;
Responsabilitate personala;
Echilibru comportamental;
Cunostinte solide teoretice si practice;
Comportament etic-moral in cadrul asociatiei;
Eficienta profesionala;
Receptivitate la solicitarile profesionale;
0 Abilitati coordonare, planificare si organizare.
6.3.4. Motivatie personala:
O Motivatie crescuta pentru rentabilizarea muncii si dezvoltarea activitatii;
00 Dorinta de dezvoltare/perfectionare profesionala si ascensiune profesionala.
7. Responsabilitatile postului:
7.1. Legat de activitatile manageriale specifice desfasurate 1in cadrul Ma&surii M19.
"Dezvoltarea localda LEADER" raspunde de:
0 Pregatesc si publica apelurile de selectie pe site-ul GAL si ta sediul primariilor
partenere, sub forma de propuneri sau a unei propuneri permanente de depunere de
roiecte;
[¥“Se ocupa de elaborarea ghidurilor pentru fiecare masura in parte;
7 yPrezintd ghidurile elaborate spre aprobare managerului de GAL si consiliul director;
wWVerificarea conformitatii cererilor de finantare;
\E/ infiintarea dosarului adminsitrativ;

/1 Verificarea criteriilor de eligibilitate si evaluarea criteriilor de selectie;
71 Intocmirea listei cererilor de finantare eligibile/neeligibile/retrase;
2/ Procedura de selectie cu intocmirea raportului de selectie intermediar;

O~ Solutionarea contestatiilor si raportul de selectie final.
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7.2. Legat de obiectivele generale ale asociatiei:
Colaboreaza cu managerul GAL in vederea organizarii comisiei de selectie a
proiectelor;
O Orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in functie de necesitatile
organizationale in limitele de competenta ale postului ocupat.
7.3. in raport cu alte persoane (angajati, subordonati) dar si colaboratori, potentiali
clienti:
{1 Realizarea prompta a tuturor sarcinilor ce-i revin;
[ Finalizarea intr-un timp optim a tuturor proiectelor de executie;
7.4. Inraport cu aparatura pe care o utilizeaza:
Utitizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
7.5. inraport cu produsele muncii:
[1 Realizarea la standarde de calitate si la termen a obiectivelor stabilite.
7.6. 1nraport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul intern:
Respecta normele de securitate a muncii, precum si cele de P.S.1., protectia muncii si
a mediului;



[J Respecta normele interne stipulate in R.l., Contract Individual de Munca, precum si
confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact si care sunt esentiale pentru
organizatie;

0 Sunt confidentiale urmatoarele informatii: situatia financiara a organizatiei, structura
si continutul bancii de date, rapoarte de activitate;

7.7. Privind relatiile cu colegii de munca:
0 Mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu ceilalti angajati ai asociatiei;
00 Da dovada de politete in relatiile cu clientii;

8. Conditii de munca, instrumente si echipamente:

0 Munca de birou cu folosirea instrumentelor specifice muncii de birou computer,
copiator, imprimanta, fax, scaner, telefon;

[0 Deplasare in interesul serviciului cu masina personald/serviciu

Intocmit de:

Nume si prenume:

Functia: Manager GAL
Semnatura:

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Nume si prenume:
Semnaétura:

Data:

Contrasemneaza:

Nume si prenume:

Functia: Presedinte GAL
Semnatura:

Data:
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Asociatia Grup de Actiune Locala ”Colinele Tutovei”
Sediul social: com. Saucesti, str. Orhideelor, nr. 1 jud. Bacau, 607540
Telefon: 0744869125, e-mail galcolineletutovei@yahoo.com
Cod de identificare fiscala: 31054744
Banca: GarantiBank, Cont: RO28 UGBI 0000 2120 0936 1RON

FISA DE POST

Pozitia in COR: 242101
1. Denumirea postului de munca: Responsabil tehnic cu monitorizarea /Manager proiect
2. Numele si prenumele salariatului: AVRAM Anca Maria
3. Scopul principal al postului: Se ocupa de supravegherea si controlul proiectelor in
perioada de implementare.
4. Relatii ierarhice:
[0 este subordonat: fata de manager GAL
0O are in subordine: -
5. Relatii functionale:
O Cu personalul de executie a GAL-ului
6. Pregatirea si experienta:
6.1. De baza: studii superioare;
6.2. Cursuri speciale: management organizational, operare Pc - Office, Power Point, limba
straina;
6.3 Competentele postului de munca:
6.3.1. Cunostinte si deprinderi:
Cunostinte de management organizational;
Cunostinte tehnice;
6.3.2.Cerinte aptitudinale:
Nivel de inteligenta mediu-superior;
Memorie dezvoltata, capacitate de retinere a informatiilor;
Capacitate de a intelege mesajul verbal, scris;
Usurinta in exprimare;
Flexibilitate in gandire;
Deductie logica;
Orientare spatiala;
Atentie concentrata si distributiva.
6.3.3.Cerinte comportamentale:
Rezistenta la sarcini repetitive si stres;
Integrare in colectiv;
Mentinerea unei atmosfere colegiale -spirit de echipa;
Promotor al schimbarii - spirit inovativ, creativ;




6.

7.
7.

O Responsabilitate personala;
Echilibru comportamental;
Cunostinte solide teoretice si practice;
0 Comportament etic-moral in cadrul asociatiei;
Eficienta profesionala;
{1 Receptivitate la solicitarile profesionale;
(I Abilitati coordonare, planificare si organizare.
3.4. Motivatie personala:
O Motivatie crescuta pentru rentabilizarea muncii si dezvoltarea activitatii;
Dorinta de dezvoltare/perfectionare profesionala si ascensiune profesionala.
Responsabilitatile postului:
1. Legat de activitatile manageriale specifice desfasurate in cadrul Masurii M19.

]

”"Dezvoltarea locala LEADER" raspunde de:

7.

7.

[xColecteaza si analizeaza in mod regulat a toate informatiile fizice si financiare ale
roiectelor contractate;
[¥’Primeste cereri de plata si verificA conformitatea cererilor de plata depuse de
eneficiari; .
[0NSe ocupa de verificarea administrativa, programarea platilor si a achizitiilor, cu
respectarea manualului pe probleme de plata elaborat de AFIR;
URestituie proiectul catre beneficiar atunci cAnd acesta depune o cerere de retragere;
UIdentifica proiectele care stagneaza in mod nejustificat si urmareste rata de progres a
fiecarui proiect;
D/ Intocmeste cereri de plata si dosare de achizitii, pentru proiectele care nu au prevazut
in buget costuri pentru consultanta si numai la cererea scrisa a beneficiarului.
. Legat de obiectivele generale ale asociatiei:
/! Informarea managerului de GAL cu privire la stadiul implementarii, depunerii dosarelor
de achizitii si a platilor;
Y1 Colaboreaza cu managerul GAL legat de proiectele care stagneaza in mod nejustificat;
W] Orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in functie de necesitatile
organizationale in limitele de competenta ale postului ocupat.
3. In raport cu alte persoane (angajati, subordonati) dar si colaboratori, potentiali

N

clienti:

7.

7.

7.

[J Realizarea prompta a tuturor sarcinilor ce-i revin;
O Finalizarea intr-un timp optim a tuturor proiectelor de executie;
4. nraport cu aparatura pe care o utilizeaza:
(] Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
5. in raport cu produsele muncii:
Realizarea la standarde de calitate si la termen a obiectivelor stabilite.
6. Inraport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul intern:
[ Respecta normele de securitate a muncii, precum si cele de P.S.l., protectia muncii si
a mediului;



Respecta normele interne stipulate in R.l., Contract Individual de Munca, precum si
confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact si care sunt esentiale pentru
organizatie;
O Sunt confidentiale urmatoarele informatii: situatia financiara a organizatiei, structura
si continutul bancii de date, rapoarte de activitate;
7.7. Privind relatiile cu colegii de munca:
[l Mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu ceilalti angajati ai asociatiei;
() Da dovada de politete in relatiile cu clientii;
8. Conditii de munca, instrumente si echipamente:
Munca de birou cu folosirea instrumentelor specifice muncii de birou computer,
copiator, imprimanta, fax, scaner, telefon;
O Deplasare in interesul serviciului cu masina personala/serviciu

Intocmit de:

Nume si prenume;

Functia: Manager GAL
Semnatura:

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Nume si prenume: AVRAM Anca Maria
Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:

Nume si prenume:

Functia: Presedinte GAL
Semnatura:

Data:



Colinele

Asociatia Grup de Actiune Locala ”"Colinele Tutovei”
Sediul social: com. Saucesti, str. Orhideelor, nr. 1 jud. Bacau, 607540
Telefon: 0744869125, e-mail galcolineletutovei@yahoo.com
Cod de identificare fiscala: 31054744
Banca: GarantiBank, Cont: RO28 UGBI 0000 2120 0936 1RON

FISA DE POST
Pozitia in COR: 242207
1. Denumirea postului de munca: Agent de dezvoltare/Animator
2. Numele si prenumele salariatului: MUNTEANU Manuela Delia
3. Scopul principal al postului: Informeaza actorii locali din teritoriu cu privire la:
oportunitatile de finantare prin Axa LEADER, activitatea GAL-ului, perioadele in care au
loc sesiunile de apeluri de proiecte, etapele elaborarii unui proiect.
4. Relatii ierarhice:
O este subordonat: fata de manager GAL
(0 are in subordine: -
5. Relatii functionale:
{1 Cu personalul de executie a GAL-ului
6. Pregatirea si experienta:
_6.1. De baza: studii superioare;
6.2. Cursuri speciale: operare Pc - Office, Power Point, limba straina;
6.3 Competentele postului de munca:
6.3.1. Cunostinte si deprinderi:
Tl Cunostinte de management si administratie;
Cunostinte sociale;
6.3.2.Cerinte aptitudinale:
Nivel de inteligenta mediu-superior;
Memorie dezvoltata, capacitate de retinere a informatiilor;
Capacitate de a intelege mesajul verbal, scris;
Usurinta in exprimare;
Flexibilitate in gandire;
Deductie logica;
Atentie concentrata si distributiva.
6.3.3.Cerinte comportamentale:
Rezistenta la sarcini repetitive si stres;
Integrare n colectiv;
Mentinerea unei atmosfere colegiale -spirit de echipa;
Promotor al schimbarii - spirit inovativ, creativ;
Responsabilitate personala;
Echilibru comportamental;
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Cunostinte solide teoretice si practice;
Comportament etic-moral in cadrul asociatiei;
Eficienta profesionala;

Receptivitate la solicitarile profesionale;
Abilitati coordonare, planificare si organizare.

6.3.4. Motivatie personala:

U

O
7.
7.1.

Motivatie crescuta pentru rentabilizarea muncii si dezvoltarea activitatii;
Dorinta de dezvoltare/perfectionare profesionala si ascensiune profesionala.
Responsabilitatile postului:

Legat de activitatile manageriale specifice desfasurate in cadrul Masurii M19,

"Dezvoltarea locald LEADER" raspunde de:

[

7.2.

1

O

Informeaza actorii locali din teritoriu cu privire la oportunitatile de finantare prin Axa
LEADER,;

Informeaza actorii locali din teritoriu cu privire la activitatea GAL;

Informeaza actorii locali din teritoriu cu privire la perioadele in care au loc sesiunile
de apeluri de proiecte;

Informeaza actorii locali din teritoriu cu privire la etapele elaborarii unui proiect;
Organizeaza intalniri si evenimente publice;

Organizeaza intalniri cu mass media locala;

Pregateste materialele in vederea publicérii in mass media locald, pe pagina de
internet, inclusiv cele prezentate de membrii GAL.

Legat de obiectivele generale ale asociatiei:

Initiaza studii privind nevoile de dezvoltare locala, pentru a realiza centralizarea si
prelucrarea datele si informatiile de interes economic si social;

Identifica problemele economice si sociale cu care se confruntda comunitatea local3,
pentru a le semnala factorilor de decizie si a face sugestii privind modalitatile de
solutionare;

Elaboreazé prognoze de dezvoltare locala pe termen scurt, mediu si lung;

Identifica oportunitati de dezvoltare locald, stabileste planuri de actiune concrete si
urmareste punerea lor in aplicare;

Stimuleazd implicarea factorilor de decizie, a partenerilor economici si sociali in
initierea unor actiuni comune de dezvoltare local3;

Acorda servicii de consultanta, promovare si marketing local si furnizeaza informatii
privind strategia de dezvoltare preconizata;

Identifica potentialii investitori in raport cu nevoile / tendinta de dezvoltare local;
Analizeaza obiectivele si nevoile de dezvoltare ale antreprenorilor in raport cu
strategia de dezvoltare locala;

Faciliteaza stabilirea de parteneriate intre potentialii investitori, antreprenori din
diferite domenii de activitate si autoritatile locale;

Acorda asistenta antreprenorilor si investitorilor strategici privind caracteristicile
sociale si economice ale zonei, strategiile de dezvoltare preconizate, actiunile
intreprinse etc;



Furnizeaza informatii privind programele si posibilitatile de finantare a proiectelor de
dezvoltare locala si/sau regionald;
Asigura managementul proiectelor de dezvoltare locala;
00 Monitorizeaza si evalueaza impactul proiectelor initiate; intocmeste rapoarte privind
programele derulate si eficienta acestora.
7.3. 1n raport cu alte persoane (angajati, subordonati) dar si colaboratori, potentiali
clienti:
Realizarea prompta a tuturor sarcinilor ce-i revin;
[ Finalizarea intr-un timp optim a tuturor proiectelor;
7.4. inraport cu aparatura pe care o utilizeaza:
[J Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
7.5. 1nraport cu produsele muncii:
[l Realizarea la standarde de calitate si la termen a obiectivelor stabilite.
7.6. 1In raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul intern:
Respecta normele de securitate a muncii, precum si cele de P.S.1., protectia muncii si
a mediului;
Respecta normele interne stipulate in R.l., Contract Individual de Munca, precum si
confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact si care sunt esentiale pentru
organizatie;
Sunt confidentiale urmatoarele informatii: situatia financiara a organizatiei, structura
si continutul bancii de date, rapoarte de activitate;
7.7. Privind relatiile cu colegii de munca:
[ Mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu ceilalti angajati ai asociatiei;
Da dovada de politete in relatiile cu clientii;
8. Conditii de munca, instrumente si echipamente:
Munca de birou cu folosirea instrumentelor specifice muncii de birou computer,
copiator, imprimanta, fax, scaner, telefon;
Deplasare in interesul serviciului cu masina personala/serviciu
Intocmit de:
Nume si prenume:
Functia: Manager GAL
Semnatura:
Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Nume si prenume: MUNTEANU Manuela Delia

Semnatura:
Data:
Contrasemneaza:
Nume si prenume:
Functia: Presedinte GAL
Semnatura:

Data:



Colinele

Asociatia Grup de Actiune Locala ”Colinele Tutovei”
Sediul social: com. Saucesti, str. Orhideelor, nr. 1 jud. Bacadu, 607540
Telefon: 0744869125, e-mail galcolineletutovei®@yahoo.com
Cod de identificare fiscala: 31054744
Banca: GarantiBank, Cont: RO28 UGBI 0000 2120 0936 1RON

FISA DE POST
Pozitia in COR: 121125
1. Denumirea postului de munca: Responsabil financiar/Manager financiar
2. Numele si prenumele salariatului: BLENCHE Raluca Georgeta
3. Scopul principal al postului:. Organizarea si conducerea contabilitatii si a operatiunilor
de decontare si plata in cadrul structurii GAL.
4, Relatii ierarhice:
(1 este subordonat: fata de manager GAL
O are in subordine: -
. Relatii functionale:
LI Cu personalul de executie a GAL-ului
6. Pregatirea si experienta:
6.1. De baza: studii superioare economice;
6.2. Cursuri speciale: operare Pc - Office, Power Point, limba straina;
6.3 Competentele postului de munca:
6.3.1. Cunostinte si deprinderi:
{1 Cunostinte de management financiar;
6.3.2.Cerinte aptitudinale:
Nivel de inteligenta mediu-superior;
Memorie dezvoltata, capacitate de retinere a informatiilor;
Capacitate de a intelege mesajul verbal, scris;
Usurinta in exprimare;
[0 Flexibilitate in gandire;
Deductie logica;
Atentie concentrata si distributiva.
6.3.3.Cerinte comportamentale:
[J Rezistenta la sarcini repetitive si stres;
U Integrare in colectiv;
Mentinerea unei atmosfere colegiale -spirit de echipa;
Promotor al schimbarii - spirit inovativ, creativ;
Responsabilitate personala;
Echilibru comportamental,;
Cunostinte solide teoretice si practice;
Comportament etic-moral in cadrul asociatiei;
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Eficienta profesionala;
Receptivitate la solicitarile profesionale;
Abilitati coordonare, planificare si organizare.
6.3.4. Motivatie personala:
[J Motivatie crescuta pentru rentabilizarea muncii si dezvoltarea activitatii;
00 Dorinta de dezvoltare/perfectionare profesionala si ascensiune profesionala.
7. Responsabilitatile postului:
7.1. Legat de activitatile manageriale specifice desfasurate fin cadrul Masurii M19.
"Dezvoltarea locala LEADER" raspunde de:
Intocmeste evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor
consumabile, intocmeste fisa mijlocului fix, fisa de magazie;
intocmeste balantele lunare cantitativ-valoric de intréri - iesiri din gestiune, pe baza
notelor de receptie si constatare de diferente si a bonurilor de consum;
Intocmeste situatia lunard privind amortizarea mijloacelor fixe si balanta privind
miscarea acestora;
Intocmeste pontajele lunare;
intocmeste ordinelor de plata pentru toate operatiunile ce decurg din desfasurarea
activitatii si care se deconteaza prin transfer bancar;
Umareste disponibilului de cont si asigura soldul de casa zilnic necesar decontarilor cu
numerar.
Tnregistreaza rezultatul inventarierii si intocmeste registrul inventar;
Verifica informatiile financiare, in raport cu bugetele;

intocmeste comenzi pentru bunurile ce urmeaza a fi achizitionate;
Tntocme$te rapoarte de activitare in vederea decontarii cheltuielilor curente;
Tntocme§te dosare de plata, cu respectarea manualului de plata pentru masura 19
elaborat de AFIR si urmareste decontarea lor.
asigurarea procedurilor ce decurg din activitatile de cooperare cu alte GAL-uri

7.2. Legat de obiectivele generale ale asociatiei:

Monitorizeaza respectarea contractelor semnate cu clientii atat din partea asociatiei
cat si din partea clientilor;

Mentine si dezvolta relatia cu clientii asociatiei;

Participa la diverse licitatii pentru céastigarea de noi contracte si incheierea de
contracte cu clientii;

Se informeaza cu privire la companiile concurente;

Urmareste eliberarea facturilor pentru clienti conform contractelor incheiate;

Preda cererile de oferta de pret si comenzile responsabililor tehnici pentru a realiza
oferta finala;

Emite facturi si documente justificative pentru cotizatiile incasate de la membrii
asociatiei;

Verifica informatiile financiare,bugetele, documentele privind finantari din terte
surse;

intocmeste raporte financiare pentru proiectele cu finantare nerambursabila
implementate;




Participa la activitati de animare a teritoriului;

[ Asigura implementarea procedurilor ce decurg din activitétile de cooperare;

O Studiaza legislatia specifica domeniului de activitate pe care il desfasoara;

1 Alte sarcini determinate de necesitatile asociatiei.

7.3. 1n raport cu alte persoane (angajati, subordonati) dar si colaboratori, potentiali
clienti:
O Realizarea prompta a tuturor sarcinilor ce-i revin;
{J Finalizarea intr-un timp optim a tuturor proiectelor;
7.4. Tnraport cu aparatura pe care o utilizeaza:

[l Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
7.5. inraport cu produsele muncii:

Ul Realizarea la standarde de calitate si la termen a obiectivelor stabilite.
7.6. In raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul intern:

[ Respecta normele de securitate a muncii, precum si cele de P.S.l., protectia muncii si
a mediului;

] Respecta normele interne stipulate in R.l., Contract Individual de Munca, precum si
confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact si care sunt esentiale pentru
organizatie;

O Sunt confidentiale urmatoarele informatii: situatia financiara a organizatiei, structura
si continutul bancii de date, rapoarte de activitate;

7.7. Privind relatiile cu colegii de munca:
[l Mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu ceilalti angajati ai asociatiei;
[ Da dovada de politete in relatiile cu clientii;

8. Conditii de munca, instrumente si echipamente:

0 Munca de birou cu folosirea instrumentelor specifice muncii de birou computer,
copiator, imprimanta, fax, scaner, telefon;

00 Deplasare in interesul serviciului cu masina personala/serviciu.

Tntocmit de:

Nume si prenume:

Functia: Manager GAL
Semnatura:

Data ntocmirii

Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului
Nume si prenume: BLENGHE Raluca Georgeta

Semnatura:
Data:
Contrasemneaza:
Nume §i prenume:
Functia: Presedinte GAL
Semnatura:

Data:
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Colinele

Asociatia Grup de Actiune Locala ”Colinele Tutovei”
Sediul social; com. Saucesti, str. Orhideelor, nr. 1 jud. Bacadu, 607540
Telefon: 0744869125, e-mail galcolineletutovei@yahoo.com
Cod de identificare fiscala: 31054744
Banca: GarantiBank, Cont: RO28 UGBI 0000 2120 0936 1RON

FISA DE POST
Pozitia in COR: 412001
1. Denumirea postului de munca: Responsabil activitati de secretariat
2. Numele si prenumele salariatului: -
3. Scopul principal al postului; Asigurarea in dublu sens a fluxului informational intre
asociatie si clientii externi, precum si intre departamentele asociatiei.
4. Relatii ierarhice;
[ este subordonat: fata de manager GAL
0 arein subordine: -
5. Relatii functionale:
(1 Cu personalul de executie a GAL-ului
6. Pregatirea si experienta:
6.1. De baza: studii medii, studii superioare;
6.2. Cursuri speciale: operare Pc - Office, Power Point, limba straina;
6.3 Competentele postului de munca:
6.3.1. Cunostinte si deprinderi:
[J Cunostinte de administratie;
6.3.2.Cerinte aptitudinale:
Nivel de inteligenta mediu-superior;
Memorie dezvoltata, capacitate de retinere a informatiilor;
Capacitate de a intelege mesajul verbal, scris;
Usurinta in exprimare;
Flexibilitate in gandire;
Deductie logica;
Atentie concentrata si distributiva.
6.3.3.Cerinte comportamentale:
Rezistenta la sarcini repetitive si stres;
Integrare n colectiv;
Mentinerea unei atmosfere colegiale -spirit de echipa;
Promotor al schimbarii - spirit inovativ, creativ;
Responsabilitate personalg;
Echilibru comportamental;
Il Cunostinte solide teoretice si practice;
1 Comportament etic-moral in cadrul asociatiei;
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Eficienta profesionala;
Receptivitate la solicitarile profesionale;
Abilitati coordonare, planificare si organizare.

6.3.4. Motivatie personala:

U

U
7.
7.1.

Motivatie crescuta pentru rentabilizarea muncii si dezvoltarea activitatii;
Dorinta de dezvoltare/perfectionare profesionala si ascensiune profesionala.
Responsabilitatile postului:

Legat de activitatile manageriale specifice desfasurate in cadrul Masurii M19.

"Dezvoltarea locala LEADER" raspunde de:
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7.2.

Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre management catre toate departamentele
asociatiei, precum si in sens invers;

Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara asociatiei, precum si a celor
catre exteriorul asociatiei persoanelor carora li se adreseaza;

Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice;
Promovarea imaginii firmei prin activitatea pe care o desfasoara.

Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar,
data, denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate
necesare);

Primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), ii informeaza pe cei
interesati despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele
respective, asigurand protocolul aferent;

In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata / lipseste, secretara pune
oaspetii in legatura cu altcineva care cunoaste problema;

Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin
curierat rapid sau posta normala), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza
coletele, inregistreaza plicurile trimise;

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri;

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale asociatiei in limitele respectarii
temeiului legal.

Legat de obiectivele generale ale asociatiei:

Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata /
lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul
catre persoanele care ar putea sa cunoasca problema;

Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite
aceste informati persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor
(continutul mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite,
Trimise);

Mentine legatura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul si
cazarea, la nivelul solicitat, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor.
Programeaza interviurile si audientele.



7.3. 1n raport cu alte persoane (angajati, subordonati) dar si colaboratori, potentiali
clienti:

[0 Realizarea prompta a tuturor sarcinilor ce-i revin;

[1 Finalizarea intr-un timp optim a tuturor proiectelor;

7.4, in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
O Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
7.5. n raport cu produsele muncii:
[1 Realizarea la standarde de calitate si la termen a obiectivelor stabilite.
7.6. inraport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul intern:
Respecta normele de securitate a muncii, precum si cele de P.S.I., protectia muncii si
a mediului;

00 Respecta normele interne stipulate in R.I., Contract Individual de Munca, precum si
confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact si care sunt esentiale pentru
organizatie;

7.7. Privind relatiile cu colegii de munca:
_ Mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu ceilalti angajati ai asociatiei;
[0 Da dovada de politete in relatiile cu clientii;

8. Conditii de munca, instrumente s$i echipamente:

0 Munca de birou cu folosirea instrumentelor specifice muncii de birou computer,
copiator, imprimanta, fax, scaner, telefon;

Tntocmit de:

Nume si prenume:

Functia: Manager GAL
Semnatura:

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:

Nume si prenume:

Functia: Presedinte GAL
Semnatura:

Data:



