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 al Strategiei de Dezvoltare Locala;

verifica cererile de finantare depuse de potentiali beneficiari;

verifica conformitatea cererilor de plata depuse de beneficiari;

asigura managementul situatiilor de risc/criza survenite pe parcursul implementarii;
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;
ofera informatii celor interesati cu privire la criteriile de eligibilitate si selectie de

accesare a masurilor din SDL GAL ATBN;
se deplaseaza in teren in vederea monitorizarii implementarii proiectelor finantate, dar

si_ a celor finalizate, aflate in perioada de sustenabilitate (pentru care nu s-a efectuat
vizita in perioada de implementare);
participa la activitati de promovare si informare ale GAL ATBN (inclusiv postare

documente aferente lansarii apelurilor de selectie, actualizare website www.galatbn.ro
si pagina de Facebook a GAL etc.);
urmareste site-urile MADR, AFIR, Comisiei Europene si ale altor institutii relevante pentru

a fi la curent cu informatiile privind domeniul dezvoltarii rurale;

studiaza legislatia si documentele (ghiduri etc.) care reglementeaza domeniului de<
activitate pe care il desfasoara;

mentine legdtura intre compartimentul administrativ si structurile de conducere -
Adunare Generala, Consiliul 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 decontarii 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;
reprezintd GAL-ul in relatia cu finantatorii si beneficiarii programelor sau proiectelor
aflate in curs de implementare;

stabileste modalitatile de selectare si pregatire profesionala pentru personal;

duce la indeplinire sarcinile statutare sau trasate de Adunarea Generala prin hotarari.
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Atributii corespunzatoare postului
Responsabil financiar (manager financiar)

Activitatile specifice si sarcinile postului

Tntocme§te toate notele contabile pe baza documentelor justificative;

intocmeste fisele de cont, a registrul jurnal si balanta de verificare sintetica si analitica 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 plata pentru toate operatiunile ce decurg din desfasurarea
activitatii si care se deconteaza prin transfer bancar;

urmareste disponibilul de cont si asigura soldul de casa zilnic necesar decontarilor cu
numerar;

intocmeste registrul de casa in lei si valuta si dispozitiile de plata si incasare 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 incasate de la membri;
intocmeste cererilor de plata pentru decontarea cheltuielilor de functionare a GAL-ului;
verifica conformitatea cererilor de plata 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;

avizeaza documentatia de achizitii publice;

indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil;

se asigura de eligibilitatea cheltuielilor efectuate pentru functionarea GAL-ului;

participa la activitati de promovare si informare ale GAL ATBN (inclusiv postare documente

aferente lansarii apelurilor de selectie, actualizare website www.galatbn.ro si pagina de
Facebook a GAL etc.);
sprijina managerul general in intocmirea situatiilor solicitate de AFIR/AM;

sprijina _managerul general in intocmirea solicitarilor de modificare a contractului de

finantare si a SDL;
studiaza legislatia si documentele (ghiduri etc.) care reglementeaza domeniului de

activitate pe care il desfasoara;
urmareste site-urile MADR, AFIR, Comisiei Europene si ale altor institutii relevante pentru a
fi la curent cu informatiile privind domeniul dezvoltarii rurale.
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Atributii corespunzatoare functiei
Expert tehnic

Activitatile specifice si sarcinile postului

- ofera informatii celor interesati cu privire la criteriile de eligibilitate si selectie de accesare
a masurilor din SDL GAL ATBN;

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

- verifica cererile de finantare naintate de potentiali beneficiari;

- verifica conformitatea cererilor de plata depuse de beneficiarii de proiecte finantate prin
GAL;

- intocmeste notificarile catre solicitanti pe baza rapoartelor de selectie intermediara/finala;

-——se deplaseaza in teren in vederea monitorizarii implementarii proiectelor finantate, dar si a
celor finalizate, aflate in perioada de sustenabilitate (pentru care nu s-a efectuat vizita in
perioada de implementare);;

- participa la activitati de promovare si informare ale GAL-ATBN_(inclusiv postare documente< { Formatted: Tab stops: 0 cm, Left

aferente lansarii apelurilor de selectie, actualizare website www.galatbn.ro si pagina de
Facebook a GAL etc.);

- urmareste site-urile MADR, AFIR, Comisiei Europene si ale altor institutii relevante pentru a
fi la curent cu informatiile privind domeniul dezvoltarii rurale;

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

- sprijind managerul general in intocmirea situatiilor solicitate de AFIR/AM;

- sprijind_managerul general in intocmirea solicitarilor de modificare a contractului de
finantare si a SDL;

- participa la sedintele organizate de departamentul administrativ al asociatiei;

- studiaza legislatia si documentele (ghiduri etc.) care reglementeaza specifica-domeniului de
activitate pe care il desfasoara;

- participa la sesiuni de instruire ale echipei GAL.

- participid la intocmirea Intocmeste—documentatiaei de achizitii bunuri/servicii pentru
functionarea GAL;
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