STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA 2014 -2020 LEADER TOVISHAT

Anexa 8 - Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul echipei de
implementare a SDL 2014 - 2020 Leader Tovishat

MANAGER GAL - TEAM LEADER

Coordoneaza activitatea GAL
atat sub aspect organizatoric cat si al respectarii procedurilor de lucru

SARCINI:
e Planifica, organizeaza, conduce si coordoneaza implementarea SDL;
o Estimeaza si bugeteaza costurile impreuna cu responsabilul financiar
e Controleaza utilizarea resurselor;
e Planifica si realizeaza controlul contractelor;
o Realizeaza managementul contractelor;
o Realizeaza managementul riscurilor
e Selecteaza si conduce echipa de implementare SDL;
e Elaboreaza si actualizeaza graficele de lucru pentru membrii echipei;
e Elaboreaza impreuna cu echipa GAL, proceduri specifice privind implementarea SDL
e Coordoneaza incheierea contractelor de munca si acontractelor de prestari servicii
e Stabileste un sistem de comunicare eficient cu respectarea manualului de identitate
vizuala PNDR - LEADER
e Stabileste nivelul de calitate pentru activitatile din planul de actiune al strategiei
e Coordoneaza relatia cu liderii locali si organizatiile implicate in implementarea SDL
e Solicita documente pentru rapoartele de monitorizare, evaluare, le analizeaza si
propune masuri in consecinta;
e Semneaza alaturi de responsabilul financiar rapoartele tehnice, financiare, cererile de
plata si orice alte documente care sunt in responsabilitatea sa;
e Raporteaza stadiul derularii SDL si a indeplinirii obiectivelor acesteia catre conducerea
GAL, AFIR, MADR si catre alte institutii abilitate sa evalueze, monitorizeze implementarea
SDL
e Semneaza siraspunde de contractele incheiate cu furnizorii de bunuri, lucrari sau
servicii in cadrul implementarii SDL.
e  Asigura managementul resurselor umane precum si managementul implementarii
strategiei de dezvoltare a teritoriului,
e angajeaza asociatia in relatie cu tertii, administreaza relatia cu AFIR, MADR, mentine
relatia cu partenerii, beneficiarii, cu scopul de a atinge toate obiectivele propuse
e Asigura managementul documentelor elaborate in timpul implementarii SDL,
colecteaza, inregistreaza si arhiveaza documentele interne si externe primite
prin fax, email, delegatii;
e Operarea corespondentei, a proceselor verbale si rapoartelor realizate de GAL
in timpul implementarii SDL
e Asigura executarea atributiilor din domeniul secretariat atat cele prevazute de
actele normative cat si cele prevazute in procedurile, normele si instructiunile
PNDR-LEADER
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STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA 2014 -2020 LEADER TOVISHAT ANEXA 8

e Asigura relatia cu publicul si comunicarea cu diferite organizatii si persoane la
nivelul teritoriului LEADER Tovishat pentru promovarea activitatilor intreprinse
de GAL

e Contribuie la dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu alte organizatii
reprezentative la nivel regional, national si european, relevante pentru procesul
de dezvoltare locala.

e Mentine si dezvolta relatia cu toti factorii interesati privind implementarea SDL

e Asigura furnizarea de informatii privind implementarea SDL si aplica
instructiunile si procedurile de implementare SDL conform cerintelor
programului LEADER

e Elaboreaza rapoartele tehnice si cererile de plata impreuna cu responsabilul
financiar si mentine legatura cu autoritatile programului pentru documentarea
completa si corecta a situatiilor intocmite

e Elaboreaza impreuna cu managerul de proiect si responsabilul financiar
procedurile de lucru specifice pentru implementarea SDL, instructiunile de
lucru, formulare, ghiduri etc.

e Convoaca intalnirile cu liderii locali, mentine relatia cu acestia si asigura
secretariatul tehnic al intalnirilor de informare, consultare si implicare a
liderilor locali

e Planifica, organizeaza si asigurara protocolul in cadrul intalnirilor cu liderii
locali, in conformitate cu agenda intalnirii,

e Adapteaza formularele de lucru pentru activitatile derulate de GAL conform
cerintele programului de finantare

e Asigurara suportul administrativ pentru echipa GAL

e Asigura transparenta informatiilor de interes public;

AUTORITATE SI RESPONSABILITATE

Raspunde de realizarea obiectivelor SDL

Raspunde de derularea activitatilor pentru implementarea SDL si de obtinerea
rezultatelor planificate

Raspunde de raportarea catre finantator a implementarii strategiei si de transparenta
informatiilor privitoare la SDL

Raspunde de asigurarea vizibilitatii SDL in conformitate cu cerintele privind identitatea
vizuala a finantatorului.

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor confidentiale si pe care le
utilizeaza prin natura activitatiii derulate

Raspunde de respectarea legislatiei in vigoare

Se subordoneaza Adunarii Generale a Asociatilor

Prezentarea clara, concisa si obiectiva a informatiilor ce i se solicita

Conducerea documentelor cu respectarea cerintelor PNDR - LEADER

Raspunde de respectarea legislatiei in vigoare
NOTA :

Atributiile si responsabilitatile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului dar
nu sunt limitative.

* X %
I
* .
* *
* K *

PROIECT FINANTAT DE
UNIUNEA EUROPEANA

TaVZEQShab

Ryralul in devenire




STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA 2014 -2020 LEADER TOVISHAT

CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de baza: Studii superioare cu examen de licenta

Studii/specializari suplimentare: Studii postuniversitare in Managementul proiectelor
Experienta: de minim 3 ani in implementarea de proiecte, implementarea de strategii de
dezvoltare locala

PARAMETRII ACTIVITATII

- program de munca: norma fractionata de 2 din norma intreaga, 4 ore/zi, cu flexibilitate
in functie de necesitatile organizatiei
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RESPONSABIL FINANCIAR

Se ocupa de supravegherea si controlul gestiunii financiar contabile a GAL-ului, de gestionarea

actelor contabile, de inregistrarile si platile salariilor si contributiilor aferente datorate statului,
inchiderile lunare si anuale, etc.

SARCINI:

Elaboreaza manualul de proceduri contabile pentru GAL si asigura implementarea
acestuia pentru gestiunea financiar contabila a activitatii

anegistreazé cheltuielile efectuate de GAL, in conturi analitice, cu mentinerea
evidentei distincte a cheltuielilor in cadrul proiectului/proiectelor

Intocmeste si depune ordine de plata pentru platile prin banca efectuate in cadrul SDL
Conduce registrele de evidenta banca si a cheltuielile prin casa

Pregateste contractele de munca pentru angajatii GAL, asigura complemtarea dosarului
de personal si inregistrarea contractelor in Revisal cu respectarea legislatiei muncii.
Conduce evidenta personalului (pontaje, state de plata etc) pentru echipa GAL si
actualizeaza REVISAL, REGIS atunci cand este cazul

Colaboreaza cu echipa GAL pentru derularea activitatilor, pentru conducerea
evidentelor contabile distincte privind implementarea SDL

Colaboreaza cu echipa GAL pentru intocmirea procedurilor, instructiunilor de lucru, a
ghidurilor si formularelor de lucru

Intocmeste documentele necesare pentru managementul financiar si orice alte
documente ce tin de activitatea financiar contabila notificari, note justificatie,
anunturi, rapoarte, caiete de sarcini etc.) in functie de cerintele proiectului

Asigura managementul documentelor financiar-contabile ale proiectului precum si
pastrarea acestora.
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e Se documenteaza permanent privind legislatia fiscala si contabild, procedurile si
instructiunile de lucru specifice PNDR - LEADER;

e Informeaza managerul GAL privind orice modificari aparute in legislatie, in manualele,
procedurile, instructiunile de implementare ale PNDR - LEADER

e Propune indicatori privind monitorizarea resurselor financiare alocate implementarii
SDL

e Comunica cu autoritatile de management, organismele intermediare si cu alte institutii
implicate in monitorizarea implementarii SDL in ce priveste aspectele financiare ale
proiectelor

e Realizeaza documentele financiare necesare pentru acte aditionale, notificari privind
modificarea contractelor de finantare ale beneficiarilor

e Semneaza documentele financiare elaborate de societate pentru beneficiar

e Colaboreaza cu echipa GAL pentru intocmirea rapoartelor financiare ale implementarii
SDL, a cererilor de plata.

e Asigura disponibilitatea documentelor care fac justificarea cheltuielilor efectuate si
arhivarea acestora in format fizic si electronic

e Colaboreaza cu auditorul activitatii GAL pentru intocmirea auditurilor periodice

e Intocmeste orice alte documente ce tin de gestiunea financiar contabila a
implementarii SDL.

NOTA :

Atributiile si responsabilitatile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului dar
nu sunt limitative.
AUTORITATE SI RESPONSABILITATE

e Gestiunea financiar contabila cu respectarea legislatiei in vigoare si a cerintelor
PNDR - LEADER

e Raspunde de raportarea catre managerul GAL a activitatilor financiar contabile in
cadrul implementarii SDL.

e Raspunde de respectarea legislatiei fiscale

e Se subordoneaza managerului GAL - team leader-ului

CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de baza: Studii superioare in domeniul economic

Studii/specializari suplimentare: - Expert contabil autorizat

Experienta: de minim 3 ani in managementul financiar al proiectelor

Competente comportamentale: capacitate de decizie in conditii de presiune a timpului,
bun organizator, bun comunicator, capacitate de lucru in echipa, capacitate de analiza si
sinteza.

PARAMETRII ACTIVITATII

- program de munca: norma fractionata de %2 din norma intreaga, 4 ore/zi, , externalizat
sau renuntarea la post 1in functie de necesitate, prin hotararea AGA sau a Consiliului
Director cu flexibilitate in functie de necesitatile organizatiei
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RESPONSABIL CU ANIMAREA TERITORIULUI
(AGENT DE DEZVOLTARE LOCALA)

Desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL, asigura suportul
logistic si animarea este responsabil de derularea activitatii de informare si promovare in
cadrul GAL

SARCINI:

e Eaboreaza procedura de comunicare si animare a teritoriului

e Planifica, organizeaza si deruleaza actiuni de informare a populatiei din teritoriul
Leade Tovishat

e Realizeaza actiuni de animare si promovare a GAL in teritoriu

e Identifica principalii factori interesati privind implementarea SDL GAL

e Realizeaza analiza factorilor interesati si propune planul de comunicare corespunzator
fiecarei categorii

e Pregateste documentele necesare actiunilor de animare: fise/slide-uri de prezentare,
afise, flturasi, etc.

e Concepe si realizeaza design-ul materialelor de informare cu respectarea cerintelor din
manualul de identitate vizuala AFIR

e Planifica, organizeaza si deruleaza actiuni de consultare la nivelul teritoriului Leader
GAL pentru colectarea de informatii necesare studiilor, analizelor rapoartelor privind
implementarea SDL

e Documenteaza actiunile de animare teritoriu: liste de prezenta, fotografii etc.

e Asigura comunicarea eficienta cu toti factorii interesati de implementarea SDL si
transparenta informatiilor de interes public,

e Ofera sprijin in monitorizarea activitatilor, elaboreaza rapoarte privind animarea

e Ofera sprijin pentru elaborarea rapoartelor intermediare si a cererilor de plata

e Colaboreaza cu echipa GAL pentru pregatirea documentele pentru intalnirile periodice
ale GAL-ului - Adunarile AGA, sedintele Consiliului Director;

e Asigura logistica pentru evenimentele organizate de GAL sau la care participa
reprezentanti ai GAL;

e Disemineaza in teritoriu informatiile privind actiunile GAL si apelurile de propuneri de
proiecte;

e Elaboreaza si redacteaza documente si situatii solicitate de managerul GAL;

e Actualizeaza pagina de web a Gal-ului, pagina de socializare, informatiile pe grupurile
de lucru;

e Distribuie materiale informative si tine evidenta distribuirii lor;

e Asigurarea comunicarii permanenta cu populatia din teritoriu privind actiune GAL; —
asigura activitatile administrative si de secretariat ;

e Ofera sprijin si asistenta echipei GAL;

o Desfasoara activitati de mediere a conflictelor inter si intracomunitare, prevenire a
discriminarii, promovare a egalitatii de sanse
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NOTA :

Atributiile si responsabilitatile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului dar
nu sunt limitative.

AUTORITATE SI RESPONSABILITATE

e Gestiunarea activitatilor de animare a teritoriului

e Raspunde de raportarea catre managerul GAL a activitatilor fde animare in cadrul
implementarii SDL.

e Raspunde de respectarea procedurii de comunicare si a prevederilor manualului de
identitate vizuala PNDR-LEADER

e Se subordoneaza managerului GAL - team leader-ului

CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de baza: Studii superioare cu examen de licenta

Studii/specializari suplimentare: management de proiect sau dezvoltare comunitara
Experienta: -

Competente comportamentale: abilitati de comunicare, gandire creativa, adaptabilitate
la mediu, capacitate de decizie in conditii de presiune a timpului, bun organizator,
capacitate de lucru in echipa, abilitati de negociere.

PARAMETRII ACTIVITATII
- program de munca: norma intreaga, 8 ore/zi sau timp partial de %2 norma in functie de
necesitate, prin hotararea AGA sau a Consiliului Director.

RESPONSABIL MONITORIZARE $SI EVALUARE

asigura monitorizarea implementarii strategiei de dezvoltare locala plasata sub
responsabilitatea comunitatii si a operatiunilor sprijinite, efectueaza activitati specifice de
evaluare in legatura cu SDL Leader Tovishat

SARCINI:

e Eaboreaza procedura si instrumentele de monitorizare a implementarii SDL

e Stabileste planul de monitorizare al SDL si propune aprobarea acestuia de catre
managerul GAL

o Stabileste cerintele privind activitatea de monitorizare si evaluare si atrage implicarea
in activitatile de monitorizare a unui numar de minim trei lideri locali voluntari

e Realizeaza documentarea valorii indicatorilor de monitorizare specifici domeniilor de
interventie ale SDL

e Elaboreaza dispozitivului de organizare a inregistrarii si raportarii a unor sugestii si
propuneri privind rezultatele implementarii proiectelor in cadrul strategiei de
dezvoltare locala.

e Realizeaza actiuni pentru culegerea de date in vederea documentarii indicatorilor de
monitorizare a progresului implementarii strategiei

e Realizeaza rapoartele de monitorizare periodice pe baza datelor colectate si in urma
discutiilor cu echipa de monitorizare compusa din liderii locali voluntari
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e Raportul de monitorizare va furniza informatii privind toate activitatile referitoare la
mplementarea SDL: activitati de animare, implementare masuri etc, in raport cu
planul SDL,

e Propuneri masuri de corectie si/sau ajustari, adaptari ale planului operational de
implementare a strategiei

e Semnaleaza orice disfunctionalitati managerului si propune solutii pentru remedierea
unor astfel de situatii

¢ Intocmeste caietul de sarcini pentru contractarea evaluatorului extern

e Furnizeaza informatiile cu privire la implementarea SDL solicitate de evaluatorul
extern

e Colaboreaza cu evaluatorul extern pentru evaluarea SDL, inclusiv pentru evaluarea
sinergiilor dintre prioritatile si ariile de interventie ale acesteia, analiza gradului de
realizare a indicatorilor cuprinsi in strategie si eficienta implementarii acesteia;
analiza impactului efectiv in termeni de eliminare a problemelor; eventualelor efecte
secundare neplanificate; lectiile invatate din implementarea

NOTA :

Atributiile si responsabilitatile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului dar
nu sunt limitative.

AUTORITATE SI RESPONSABILITATE

e Gestionarea activitatilor de monitorizare si evaluare a SDL

e Raspunde de raportarea catre managerul GAL a activitatilor de monitorizare in cadrul
implementarii SDL.

e Raspunde de respectarea procedurii de monitorizare GAL

e Se subordoneaza managerului GAL - team leader-ului

CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de baza: Studii superioare cu examen de licenta
Studii/specializari suplimentare: management de proiect

Experienta: experienta de minim 3 ani in implementarea de proiecte

Competente comportamentale: abilitati de comunicare, capacitate de analiza si
sinteza a datelor, adaptabilitate la mediu, capacitate de decizie in conditii de
presiune a timpului, bun organizator, capacitatea de a monitoriza cu maturitate,
tact, si diplomatie, asigurandu-se ca Regulamentul de Ordine Interioara al GAL este
pe deplin respectat

PARAMETRII ACTIVITATII

- program de munca: norma fractionata de 2 din norma intreaga, 4 ore/zi, cu

flexibilitate in functie de necesitatile organizatiei
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RESPONSABILI CU VERIFICAREA, EVALUAREA SI SELECTIA
PROIECTELOR

SARCINI:

Gestioneaza lansarea masurilor si a apelurilor de propuneri de proiecte conform
calendarului stabilit la nivelul GAL;

Acorda asistenta/sprijin tehnic si metodologic potentialilor beneficiari pentru
imbunatatirea propunerilor de proiecte, elaborarea de propuneri de proiect solide din
punct de vedere tehnic si financiar;

Realizeaza verificarea eligibilitatii si conformitatii administrative a propunerilor de
proiecte primite de catre GAL;

Organizeaza si supervizeaza derularea procesului de evaluare a propunerilor de proiect
la nivelul GAL;

Organizeaza sedintele Comitetului de Selectie conform calendarului de lucru stabilit.
Acorda suport responsabilului cu monitorizarea SDL penru monitorizarea continua a
implementarea proiectelor de catre beneficiari.

Desfasoara activitati proactive de identificare a potentialelor proiecte care sa raspunda
obiectivelor strategice;

Culege din teritoriu informatii despre modul de pregatire si implementare a proiectelor
pe care le comunica echipei executive a GAL;

Ofera consiliere cu privire la conditiile de particiare in cadrul sesiunilor de proiecte,
eligibilitatea proiectelor si ale aplicantilor, posibilitati de asigurare a cofinantarii
proiectelor, etc.

Coordoneaza implementarea proiectelor de cooperare;

Raporteaza periodic managerului GAL stadiul actiunilor intreprinse si rezultatele
partiale, solicita beneficiarilor de finantare documente, rapoarte, date economice si
finaciare cu privire la stadiul de implementare al proiectelor finantate.

Evalueaza conformitatea documentelor, indeplinirea criteriilor de eligibilitate, a celor
de selectie

Intocmeste rapoartele de evaluare si efectueaza propuneri in urma acestora in cadrul
GAL:

Asigura managementul documentelor ce intra in atributiile sale.

NOTA :

Atributiile si responsabilitatile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului dar nu
sunt limitative.

AUTORITATE SI RESPONSABILITATE

Raspunde de activitatea de verificare, evaluare si selectie proiecte

Raspunde de raportarea catre managerul GAL a activitatilor de verificare, evaluare si
selectie proiecte

Raspunde de respectarea procedurilor GAL

Se subordoneaza managerului GAL - team leader-ului
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CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de baza: Studii superioare finalizate cu diploma de licenta.

Studii/specializari suplimentare: Management de proiect, dovedit prin certificat de
absolvire ;

Experienta: de minim 3 ani in proiecte cu finantare europeana

Competente comportamentale: capacitate de lucru 1in conditii de presiune a timpului,
bun organizator, bun comunicator, capacitate de lucru in echipa, capacitate de analiza si
sinteza, capacitate de negociere, mediere conflicte, abilitatea de procesare computerizata
a documentelor si calcul tabelar.

PARAMETRII ACTIVITATII
- program de munca: norma intreaga, 8 ore/zi sau timp partial de %2 norma in functie de
necesitate, prin hotararea AGA sau a Consiliului Director.

PRINCIPII SI REGULI IN RECRUTAREA S| SELECTIA PERSONALULUI

Pentru incheierea contractelor de munca pentru toate posturile, GAL Tovishat va urmari

respectarea urmatoarelor principii:

+ pastrarea in masura posibilitatilor a actualilor angajati GAL cu experienta in perioada
anterioara de finantare a SDL

4+ nediscriminare si tratament egal, prin care se vor asigura conditiile de manifestare a
concurentei reale, prin stabilirea si aplicarea pe parcursul intregii proceduri de
recrutare si selectie a personalului a unor reguli si conditii identice pentru toti
candidatii;

4+ transparenta, constand in aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor
referitoare la incheierea contractelor de munca;

4+ asumarea raspunderii, prin determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor
persoanelor implicate in procesul de evaluare si selectie a personalului cheie al GAL
Tovishat - evitarea conflictului de interese, prin punerea la dispozitia candidatilor a
tuturor documentelor ce trebuie insusite, precum si a atributiilor ce vor reveni
ocupantului postului, pentru a se evita situatiile de natura sa determine aparitia unui
conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;

4+ egalitatea de sanse - toate conditiile de evaluare si selectie sunt strict de natura
profesionala si in acord cu legislatia in vigoare, evaluarea si selectia asigurandu-se pe
criterii obiective, pentru toate categoriile de persoane, fara considerarea deosebirilor
de nationalitate, etnie, limba, religie, sau orice alt criteriu care ar putea avea ca
efect restrangerea drepturilor sau libertatilor fundamentale, asigurandu-se evitarea
oricarei forme de discriminare directa sau indirecta.

Din echipa de implementare SDL vor putea face parte cel putin 2 persoane ce au fost
angajate in vechiul GAL Tovishat respectiv:

DL. More Zsigmond Mihaly Levente - pentru pozitia de Manager GAL - Team Leader

DL. Erdei Stefan - pentru pozitia expert cu verificarea, evaluarea si selectia proiectelor
pentru care se ataseaza CV-urile si actele de studii.
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