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Atributiile specifice functiei
Manager (responsabil administrativ)

Activitatile specifice si sarcinile postului

- coordoneaza activitatea echipei GAL;

- monitorizeaza si evalueaza stadiul de derulare si implementare a Strategiei de Dezvoltare
Locala;

- monitorizeaza planul financiar at Strategiei de Dezvoltare Local3;

- verifica cererile de finantare depuse de potentiali beneficiari;

- verifica conformitatea cererilor de plata depuse de beneficiari;

- asigurd managementul situatiitor de risc/criz& survenite pe parcursul implementirii;

- coordoneaza activitatea de animare, de promovare a oportunitatilor de finantare si
activitatea de informare;

- coordoneaza activitatea de lansare apeluri de proiecte, intocmire ghiduri, proceduri,
formulare aferente masurilor incluse in strategie;

- mentine legatura intre compartimentul administrativ si structurile de conducere -
Adunare Generald, Consitiul Director;

- coordoneaza activitatile de cooperare derulate de GAL - identifica parteneri;

- este responsabil de intocmirea rapoartelor intermediare, finale, a rapoartelor de progres,
a cererilor de plata in vederea decontérii cheltuielilor de functionare a GAL si a oricaror
altor raportari/situatii solicitate de Autoritatea de Management sau Agentia de Plati;

- analizeaza oportunitatile de dezvoltare a organizatiei;

-  defineste si formuleaza directii de dezvoltare strategica la nivelul organizatiei;

- reprezinta GAL-ul in relatia cu finantatorii si beneficiarii programelor sau proiectelor
aflate in curs de implementare;

- stabileste modalitatile de selectare si pregatire profesionald pentru personal;

- duce la indeplinire sarcinile statutare sau trasate de Adunarea General3 prin hotérari.
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Atributiile specifice functiei
Animator (Agent de dezvoltare)

Activitatile specifice si sarcinile postului

informeaza actorii locali din teritoriu cu privire la oportunititile de finantare prin
Programul LEADER, activitatea GAL, perioadele in care au loc sesiunile de apeluri de
proiecte, etapele elaborarii unui proiect;

identifica resursele locale, asista constant si stimuleaza actorii locali in vederea gasirii de
solutii pentru dezvoltarea socio-economica durabild a zonei;

organizeaza intalniri publice/seminarii de promovare / informare in teritoriu;

faciliteaza parteneriate/colaborari intre actorii locali sau intre acestia si exterior;
promoveaza potentialului economic si de dezvoltare ale teritoriului in rdndul potentialilor
parteneri din tara sau straindtate;

participa la organizarea si desfasurarea evenimentelor de promovare a GAL-ului;

participa la intocmirea de ghiduri ale solicitantului, proceduri, formulare aferente mésurilor
incluse in strategie;

verifica cererile de finantare depuse de potentiali beneficiari;

modereazd posibile conflicte care pot aparea pe parcursul procesului de animare intre
actorii locali implicati in GAL;

identifica si comunica celorlalti membri/angajati GAL probleme din teritoriu si propune
solutii pentru acestea;

participa la sedintele organizate de compartimentul administrativ al GAL;

participa la sesiunile de instruire pentru echipa GAL;

colaboreaza cu ceilalti membri ai echipei pentru realizarea obiectivelor GAL;

dezvolta si mentine relatii de colaborare cu toti actorii cheie de la nivel judetean/regional -
reprezentanti sector economic, societate civila, institutii publice, atte GAL-uri;



Atributii corespunzétoare postului
Responsabil financiar {manager financiar)

Activitatile specifice si sarcinile postului

Intocmeste toate notele contabile pe baza documentelor justificative;

intocmeste fisele de cont, a registrul jurnal si balanta de verificare sintetica si analitici la
sfarsitul fiecarei luni;

evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor consumabile prin
intocmirea fisei mijlocului fix, fisei de magazie, pe baza notelor de receptie si constatare
de diferente si a bonurilor de consum;

intocmeste situatia lunara privind amortizarea mijloacelor fixe si a balantelor privind
miscarea acestora;

intocmeste pontajele lunare, statele de plata si declaratiile aferente drepturilor salariale:
depune declaratiile la institutiile abilitate;

intocmeste ordinele de platda pentru toate operatiunile ce decurg din desfasurarea
activitatii si care se deconteaza prin transfer bancar;

urmareste disponibilul de cont si asigurd soldul de casd zilnic necesar decontirilor cu
numerar;

ntocmeste registrul de casa in lei si valutd si dispozitiile de plata si ncasare in numerar;
vrifica deconturile aferente avansurilor in lei si valuta;

inregistreaza rezultatul inventarierii si intocmeste registrul inventar;

intocmeste si depune situatiile financiare anuale;

emite facturi si documente justificative pentru cotizatiile ncasate de la membri;
intocmeste cererilor de plata pentru decontarea cheltuielilor de functionare a GAL-ului;
verifica conformitatea cererilor de platd depuse de beneficiari de proiecte finantate prin
GAL;

verifica cererile de finantare depuse de potentiali beneficiari;

intocmeste raportari sau orice alte situatii financiare solicitate de AM sau AFIR;

avizeazi documentatia de achizitii publice; '

indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil;

se asigura de eligibilitatea cheltuielilor efectuate pentru functionarea GAL-ului.
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Atributii corespunzatoare postului
Secretara

Activitatile specifice si sarcinile postului

primirea, Tnregistrarea si repartizarea corespondentei in interiorul organizatiei;
ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

inregistrarea hotardrilor si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei si repartizarea
acestora la compartimentele firmei;

primirea si inregistrarea proiectelor depuse de potentialii beneficiari;

primirea si inregistrarea cererilor de platd depuse de beneficiari;

transmiterea notificarilor de aprobare/respingere a proiectelor depuse;

primirea si inregistrarea contestasiilor;

pastrarea stampilelor asociatiei;

pastrarea si operarea in registrul cu evidenta delegatiilor din cadrul organizatiei;
primirea persoanelor care doresc sa ia legatura cu conducerea, asigurarea de protocol;
asigurarea legéturilor telefonice in interiorul si exteriorul organizatiei;

primirea si transmiterea notelor telefonice;

participa la sedintele compartimentului;

participa la sesiuni de instruire a echipei GAL;

tehnoredactare de documente;

participa la intalnirile/evenimentele organizate de GAL;

asigura suport la organizarea sedintelor Comitetului de Selectie/Comisiei de Contestatii;
asigura suport animatorului si expertilor tehnici in activitatile curente desfasurate de
acestia;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere, necesare pentru derularea in conditii
bune a activitatii.
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Atributii corespunzatoare functiei
Expert tehnic

Activitatile specifice si sarcinife postului

- participa la intocmirea de ghiduri ale solicitantului, proceduri, formulare aferente masurilor
incluse n strategie;

- verifica cererile de finantare inaintate de potentiali beneficiari;

- verifica conformitatea cereritor de platd depuse de beneficiarii de proiecte finantate prin
GAL; ’

- ntocmeste notificérile catre solicitanti pe baza rapoartelor de selectie intermediara/finalg;

- se deplaseaza in teren Tn vederea monitorizarii implementarii proiectelor finantate;

- participa la activitati de promovare si informare ale GAL-ATBN;

- este responsabil de monitorizarea unui anumit numir de proiecte (care 1i sunt repartizate),
completeaza formularele individuale aferente proiectelor;

- incarca date in sistemul electronic de monitorizare a SDL, care va fi realizat la nivelul GAL;

- participa la sedintele organizate de departamentul administrativ al asociatiei;

- studiaza legislatia specificd domeniului de activitate pe care il desfasoara;

- participa la sesiuni de instruire ale echipei GAL.

- Intocmeste documentatia de achizitii bunuri/servicii pentru functionarea GAL;



