FISA POSTULUI

Denumirea postului: Responsabil Tehnic
Nivelul postului:functie de conducere
Scopul principal al postului: Coordonarea intregii activitati a compartimentului
administrativ privind functionarea GAL, implementarea tehnica si financiara a
Strategiei de Dezvoltare Locala a teritoriului LEADER, respectiv selectarea,
monitorizarea evaluarea si controlul proiectelor eligibile care urmeaza sa fie finantate,
in conformitate cu prevederile Planului National pentru Dezvoltare Rurald; asigura
managementul financiar, supravegherea si controlul gestiunii financiare si a evidentelor
contabile a activitatii GAL; asigura realizarea de analize economice si financiare,
prognoze, cereri de plata pentru activitatile de functionare si animare ale asociatiei
|. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI
a) Niveluri si competente:
e Pregatirea de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta;
e Perfectionari (specializari): managementul proiectelor
e Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel
avansat;
e Limbi straine: cunoasterea unei limbi de circulatie internationala;
o Competente manageriale: aptitudini manageriale si analitice.
b)Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Asertivitate;
e Comunicare;
e constructia si managementul echipei;
e Rezistenta la stres;
e Coordonare si evaluare.
c) Instrumente de lucru:
= Planul National pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald;
= Legislatia nationala si comunitara privind implementarea PNDR;
= Bazele de date ale structurii partenere GAL 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 si alte programe de
finantare;
= Echipament de birotica si mobilier de birou.
1. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:
a) Atributii si responsabilitati:
Generale
= Aplicarea si respectarea legilor;
= Pastrarea confidentialitatii;
= Daca pe parcursul deruldrii activitatii, considera necesara imbunatatirea
procedurii, va formula in scris catre consiliul director, o nota care contine
recomandarile respective;
= indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducerea asociatiei;
= Aplicarea procedurilor specifice de lucrusi a prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interna;




Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate de GAL;
Informarea conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente procedurale,
existenta unor potentiale conflicte de interes.

Specifice
Organizeaza si coordoneaza:

Desfasurarea activitatilor si programul de lucru al Birourilor din componenta
Compartimentului administrativ;

Elaborarea procedurilor de lucru privind verificarea, evaluarea-selectarea pentru
masurile specifice Planului de Dezvoltare Locala pentru teritoriul GAL;

Elaborarea materialelor si lucrarilor legate de activitatea specifica Asociatiei,
proiectelor proprii si proiectelor de cooperare;

Predarea documentelor destinate arhivarii ori de cate ori este necesa;
Implementarea planului de comunicare si informare;

Elaborarea propunerii bugetului anual de venituri si cheltuieli;

Activitatea de tinere la zi a evidentei patrimoniului si a asigurarii integritatii
bunurilor ce fac parte din patrimoniul grupului;

Activitatea pentru tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare;

Aplicarea sistemului de monitorizare a planurilor si proiectelor;

Activitatea echipelor de animatori;

Activitatile privind completarea si depunerea cererii de finantare, primirea,
verificarea conformitatii si inregistrarea Cererii de finantare, infiintarea dosarului
administrativ, verificarea conditiilor de acordare a ajutorului nerambursabil,
evaluarea criteriilor de selectie;

Controlul intern, inclusiv a controlului financiar preventiv si a auditului intern;
Angajarea personalului de executie in cadrul compartimentului;

o Elaborarea procedurilor interne de lucru pentru implementarea Planului de

Dezvoltare locala.

e asigurarea managementului financiar al activitatilor asociatiei prin stabilirea
strategiilor financiare si de investitii, administrarea si gestionarea eficienta a
bunurilor din patrimoniu, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

e planificarea financiara la nivelul asociatiei, prin elaborarea bugetului anual si
urmarirea executiei acestuia;

e coordonarea si supervizarea activitatilor privind managementul financiar
pentru toate activitatile derulate de asociatie, atat pentru proiecte proprii, cat
si a contractelor de finantare;

e intocmeste declaratiile de esalonare;

e intocmeste raporte de activitate si cereri de plata privind activitatile de
functionare si animare ale asociatiei;

e asigura realizarea conduceriifidele a contabilitatii in cadrul asociatiei, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e asigura efectuarea inregistrarilor contabile, inclusiv_a celor ce vizeaza
contractele de finantare si proiectele proprii, prin verificarea si inaintarea
documentelor primare catre prestatorul extern privind serviciile de
contabilitate;




Asigura

asigurarea intocmirea pontajelor si calcularea drepturilor salariale pentru

angajatii asociatiei, actualizarea permanenta a registrului electronic de
evidenta a salariatilor;

e asigura efectuarea platilor la termenele stabilite, atat catre bugetul de stat cat

si catre terti;

e asiguradepunerea declaratiilor fiscale la termenele stabilite de legislatia in

vigoare;

e asistenta/suport logistic acordat auditorilor externi, auditorilor Comisiei

Europene sau membrilor comisiei de cenzori;

e elaborarea periodica de fluxuri de numerar ,cash flow”;

e intocmeste dispozitiile de plata pentru plati in numerar;

e realizarea controlului financiar preventiv atat pentru actiunile proprii, cat si a<

operatiunilor proiectelor finantate.,

Informarea permanenta a Consiliului Director asupra modului de lucru si a
rezultatelor obtinute in urma verificarilor specifice efectuate;

Completarea “pistei de audit” care reflectda stadiul in care se afla verificarea
fiecarei cereri de finantare;

Repartizarea cererilor de finantare catre expertii din subordine in vederea
verificarii eligibilitatii si selectiei;

Monitorizarea indicatorilor stabiliti in Planul de Monitorizare;

Transmiterea catre Comitetul de selectie a Listei cererilor de finantare eligibile la
nivelul Aasociatie;

Primirea Raportului de selectie si a listei proiectelor selectate, aprobate de
Presedintele Comitetului de Selectie pentru sesiunea curenta;

Raspunde de evidenta rapoartelor de selectie, dupa aprobarea lor de catre CRFIR.

Participa la:

Activitatea de modificare a procedurilor privind evaluarea- selectarea, verificare
tehnica si implementare a proiectelor;

Activitatea de mediere a diferentelor de opinie intre experti;

Comunicarea permanenta cu Consiliul Director cu privire la implementarea
planului de dezvoltare locala;

Sedintele comitetului de monitorizare si al consiliului director.

Verifica:

Aproba:

Raportul privind evaluarea cererilor de finantare pentru toate masurile PDL

Lista cererilor de finantare eligibile;

Lista cererilor de finantare neeligibile;

Lista cererilor de finantare retrase;

Lista cererilor de finantare eligibile neselectate/ reportate/ eligibile neselectate.

Propunerile de modificari ale Fiselor tehnice ale masurilor Planul de Dezvoltare
Locala, formulate de catre personalul din subordine;

Borderoul de transmitere al documentelor;

Fisa cu necesarul de pregatire profesionala pentru personalul din subordine ;

Fisa de solicitare a informatiilor suplimentare;

Notificarea solicitantului privind neeligibilitatea/neselectarea cererii de finantare;
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Notificarea solicitantului privind rezultatul analizei contestatiei;
Informatiile Suplimentare solicitate;

Toate documentele emise in numele asociatiei GAL;
Arhivareadocumentelor.

Avizeaza:

Raportul de rezolvare a contestatiei;

Raportul privind gravitatea neregularitatilor constatate si propuneri de remediere
ale acestora;

Lista cererilor de finantareeligibilesineeligibile;

NotificareaCererilor de Finantareneeligibile/neselectate, dupdcaz, precumsia
cererii de restituire a exemplarului original al Cererii de finantare;

Raportul de evaluare a cererilor de finantare;

Lista cererilor de finantareretrase;

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de presedintele
asociatieiin baza actului constitutiv, statutului si a procedurilor interne.



