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FISA POSTULUI - MANAGER PROIECT CONFORM Cﬂ
(MANAGER PROIECT- COD COR 242101) ORIGINALUL 1

Nivelul postului: de conducere

Descrierea postului: Coordoneaza compartimentul administrativ, se asigurd de resursele
necesare bunei desfisurdri a activititii, respecta procedurile financiare interne de raportare si
solicitare a bugetelor. Mentine legatura cu Consiliul Director al ASOCIATIEI FLAG
MANGALIA LITORAL si se asiguri de calitatea rapoartelor cétre acesta.

1. Cerinte pentru ocuparea postului

- studii superioare de lunga durat, finalizate cu diploma de licenta;

- experienti in implementarea de proiecte finantate din fonduri europene/SDL;

- afacut parte dintr-o echipi ce a implementat minim o Strategie de dezvoltare locala;

- competente de utilizare a calculatorului la nivel avansat - Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook) si navigare pe Internet;

- abilitati de conducere, organizatorice, de planificare, de leadership, de comunicare;

- excelentd capacitate de relationare cu membrii comunititilor din cadrul GAL-
beneficiari, potentiali investitori, lideri formali, lideri informali.

II. Instrumente de lucru:

- Programele finantate din fonduri europene, legislatia nationald si comunitard privind
implementarea acestora;

- Bazele de date oficiale (ONRC, etc.);

- Codul Fiscal si legislatia specifica in vigoare;

- Strategia de Dezvoltare Locala a GAL-ului;

- Ghidurile solicitantului si procedurile de lucru specifice actiunilor incluse in SDL;

- Regulamente si proceduri de lucru, documente oficiale ale U.E. si Guvernului Romaniei.

II1. Responsabilitiiti si atributii specifice:

- Managerul de proiect este reprezentantul legal al Asociafiei in relatia cu MADR
(Autoritatea de management pentru PAP, cu toate structurile sale regionale), in tot ceea
ce priveste derularea contractelor de finantare in cadrul implementdrii SDL, inclusiv
proiecte de cooperare;

- Coordoneaza activitatea Asociatiei atit la nivel intern, cdt si in relatiile cu terte
persoane pentru buna derulare a contractului de finantare incheiat pentru implementarea
Strategiei de dezvoltare localé;

- Pune in practica deciziile stabilite in cadrul Adunarii Generale si al Consiliului Director;

- FElaboreazi si implementeaza Strategii de dezvoltare locald;

- Coordoneaza proiectele cu finantare nerambursabild, respectind manualele de
procedurd;

- Adoptd misuri urgente pentru buna functionare a Asociatiei, fard prejudicii catre
Consiliul Director;
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Incheie si autorizeazi contractele de achizitii si autorizeazi plati impreund cu un alt
salariat desemnat prin hotérare a Consiliului Director;

Numeste consultanti, experti si specialisti cu rol in implementarea actiunilor propuse in
cadrul Asociatiei, coordonind echipa tehnicd a acesteia;

Este responsabil de managementul activititii organizafiei (punerea in practica a
strategiei de dezvoltare, a proiectelor si programelor organizatiei), inclusiv prin inifierea
de noi programe, in conformitate cu strategia si principiile elaborate de Adunarea
Generala a Asociatiei si Consiliul Director;

Stabileste sistemul de evidentd, indosariere si arhivare a documentelor proiectului, care
si permitd controlul auditului pe durata implementrii si post-implementare;

Verifici respectarea principiilor de transparentd, obiectivitate, concurentd si
nediscriminare, eficacitate i eficienfd pentru Intreaga activitate a GAL-ului;
Angajeazi si concediazi personalul din subordine in conformitate cu organigrama
aprobati de Consiliul Director, supervizeazd si coordoneazi activitatea personalului
GAL, respectind legislatia in vigoare;

Organizeazi desfagurarea activitdtilor §i programul de lucru al salariatilor din
subordine;

Coordoneazi si monitorizeaza sarcinile atribuite personalului angajat si expertilor
contractati in servicii externalizate;

Elaboreazi planul anual de activitate si bugetul aferent si 11 supune aprobarii Consiliului
Director;

Monitorizeazii bugetul Asociatiei si semnaleaza organelor de conducere eventuale
nereguli;

Asiguri respectarea conditiilor de legalitate, transparenta si echilibru privind lansarea
apelului de selectie, aprobat de cétre Consiliul Director;

Coordoneaza activitatea de evaluare, selectie si monitorizare a proiectelor, derulata de
personalul propriu si expertii externi contractati;

Participi la evaluarea si selectia proiectelor depuse spre finantare, dacd procedura "patru
ochi" o impune, alituri de expertii externi angajati sa ofere suport tehnic in activitatea
de consultanti, respectind prevederile cu privire la evitarea conflictului de interese si
separarea responsabilitétilor ;

Participd la monitorizarea tuturor etapelor impuse de implementarea contractelor de
finantare ale beneficiarilor, inclusiv in etapa ex-post;

Coordoneazi si/sau participa la activititile de animare, instruire, intilniri ale retelelor de
specialitate etc., in acord cu planificarea pentru intreaga echipi tehnicd subordonatd;
Respecti cerintele legii nr. 677/2001 cu privire la garantarea confidentialititii datelor;
Reprezintid Asociafia in relatiile cu organele de control, banci alte institutii financiare;
indeplineste orice alte atributii previzute in Statut, stabilite de Adunarea Generald a
Asociatiei si Consiliul Director.

Coordoneazi activitatea Asociatiei atét la nivel intern, cét si in relatiile cu terte persoane
pentru buna derulare a implementérii SDL;
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- Pune in practica deciziile stabilite in cadrul Adunarii Generale si al Consiliului Director;
- Coordoneazi proiectele de finanfare nerambursabil, respectand procedurile GAL;
- Adopta masuri urgente pentru buna functionare;
- Incheie/autorizeazi contractele de achizitii si autorizeaza plati impreund cu un alt

salariat desemnat prin hotirare a Consiliului Director. Numeste consultanti, experti si

specialisti cu rol in implementarea actiunilor propuse in cadrul Asociatiei, coordonand

echipa tehnici a acesteia.

Cofinantat de
Uniunea Europeana

IV. Nivel ierarhic de subordonare
- Raporteaza Consiliului Director si Adunirii Generale;
- Are in subordine compartimentul administrativ - echipa tehnica.

Luat la cunostinti de titularul postului:
Nume §i prenume

Semnatura:

Data
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FISA POSTULUI - EXPERT TEHNIC
(EXPERT ACCESARE FONDURI STRUCTURALE $I DE COEZIUNE EUROPENE)
(COD COR 242213)

Nivelul postului: de executie

Descrierea postului: Expertul tehnic contribuie la organizarea activitatilor de organizare si
lansare a apelurilor de selectie, evaluarea si selectia proiectelor ce vor fi finantate si
implementate prin SDL, activitate preconizati a se derula conform planificérii din Strategia de

dezvoltare locala.

I. Cerinte pentru ocuparea postului

- studii superioare, finalizate cu diploma de licenta;

- experienti in implementarea de proiecte finantate din fonduri europene/SDL;

- competente de utilizare a calculatorului la nivel avansat - Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook) si navigare pe Internet;

- abilitati organizatorice si de comunicare;

- seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate.

I1. Instrumente de lucru:

- Programele finantate din fonduri europene, legislatia nationald si comunitard privind
implementarea acestora;

- Bazele de date oficiale (ONRC, etc.);

- Codul Fiscal si legislatia specifica in vigoare;

- Strategia de Dezvoltare Locala a GAL-ului;

- Ghidurile solicitantului si procedurile de lucru specifice actiunilor incluse in SDL;

- Regulamente si proceduri de lucru, documente oficiale ale U.E. si Guvernului Romaniei.

I1I1. Responsabilitati si atributii specifice:

- Participi la elaborarea si implementarea de Strategii de dezvoltare locala;

- Aplica si respectd procedurile specifice de lucru si prevederile ROI/ROF;

- Pregiteste apelul de selectie a proiectelor pentru depunerea cererilor de finantare la
GAL;

- Participa la verificarea conformitatii si eligibilitétii cererilor de finantare/evaluarea
preliminara a proiectelor depuse spre finantare in cadrul SDL;

- Organizeazi derularea procesului de evaluare si selectie a propunerilor de proiecte;

- Colaboreazi cu expertii externi ale caror servicii sunt achizitionate in cadrul contractului
de servicii privind evaluarea tehnica si financiard a proiectelor, punind la dispozitia
acestora toate datele si documentele necesare pentru prelucrare;

- [Intocmeste si arhiveazi fizic si electronic dosarele administrative ale proiectelor
evaluate;

- Completeazi registrele de specialitate si efectueaza raportiri tehnice ori de céte ori se
impune;
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- Organizeazi, din punct de vedere administrativ, sedintele Comitetului de
Selectie/Comisiei de Solutionare a Contestatiilor conform calendarului de lucru stabilit;

- Solicits beneficiarilor documente, rapoarte, date economice si financiare cu privire la
stadiul de implementare al proiectelor finantate §i la respectarea conditiilor de
eligibilitate si criteriilor de selectie in baza cérora s-a obtinut finantarea;

- Monitorizeaza evolutia proiectelor atat din punct de vedere tehnic, cat si al realizérii
indicatorilor, prin analiza documentatiei aferente si a vizitelor in teren, impreund cu alti
experti;

- Participa la realizarea activitatilor previzute in Planul de Evaluare pentru monitorizarea
implementirii SDL, impreund cu alti experi;

- Propune misuri de accelerare a absorbtiei in cadrul proiectelor beneficiarilor pentru
minimizarea riscului de dezangajare a fondurilor;

- Sustine tehnic responsabilii cu animarea teritoriului privind comunicarea §i informarea
grupului tintd in scopul familiarizirii cu exigentele PAP;

- Participa la activitatile de animare, instruire, realizare a studiilor de zona, intélniri ale
retelelor nationale si europene de profil, in conformitate cu planificarea realizatd de
manager;

- Propune misuri de accelerare a absorbtiei beneficiarilor in vederea evitdrii dezangajarii
fondurilor;

- Arhiveaza documentele aferente activititii in conformitate cu legislatia nationala si
comunitard relevantd;

- Gestioneaza activititile de notificare a solicitantilor cu privire la rezultatele procesului
de evaluare a cererilor de finantare depuse;

- Gestioneaza activitatile de inregistrare si transmitere a contestatiile privind rezultatele
procesului de evaluare si selectie citre AMPAP;

- Notifica aplicantii cu privire la rezultatele fiecarei etape din procesul de evaluare si
selectie a cererilor de finantare gestionate;

- Va accepta si facilita inspectiile efectuate de catre toate autorititile competente §i va
asigura conformitatea cu concluziile lor;

- Respecti cerintele legii nr.677/2001 cu privire la garantarea confidentialitatii datelor
personale;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute in Statut, stabilite de AGA/CD/Manager.

IV. Nivel ierarhic de subordonare
- Raporteazd managerului de proiect.

Luat la cunostinti de titularul postului:
Nume si prenume

Semnatura:

Data:
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(EXPERT)
(COD COR 335406)

Descrierea postului: Expertul monitorizare este responsabil cu monitorizarea proiectelor in
perioada de implementare, activitate preconizati a se derula conform planificirii din Strategia
de dezvoltare locali, astfel incit si se asigure o absorbtie corespunzitoare a fondurilor alocate.
I. Cerinte pentru ocuparea postului

- studii superioare, finalizate cu diploma de licent;

- experientd in implementarea de proiecte finantate din fonduri europene/SDL;

- competente de utilizare a calculatorului la nivel avansat - Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook) si navigare pe Internet;

- abilitati organizatorice si de comunicare;

- seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate.

IL. Instrumente de lucru:

- Programele finantate din fonduri europene, legislatia nationald si comunitard privind
implementarea acestora;

- Bazele de date oficiale (ONRC, etc.);

- Codul Fiscal si legislatia specifica in vigoare;

- Strategia de Dezvoltare Locala a GAL-ului;

- Ghidurile solicitantului si procedurile de lucru specifice actiunilor incluse in SDL;

- Regulamente si proceduri de lucru, documente oficiale ale U.E. si Guvernului Romaniei.

I1I1. Responsabilititi si atributii specifice:

- Elaboreazi si implementeaza Strategii de dezvoltare locala;

- Aplici si respectd procedurile specifice de lucru si prevederile ROVROF;

- Asiguri respectarea cerintelor privind informarea si publicitatea la nivelul zonei;

- Asiguri respectarea legislatiei nationale si comunitare in derularea proiectelor selectate;

- Particip la verificarea conformitatii si eligibilitatii cererilor de finantare/evaluarea
preliminari a proiectelor depuse spre finantare in cadrul SDL;

- Responsabilitatea generald pentru buna implementare a proiectelor finanfate prin
strategie;

- Asigura verificarea pentru toate proiectele finantate in cadrul ASOCIATIEI FLAG
MANGALIA LITORAL si implementate in zond, ca lucririle, bunurile si serviciile
cofinantate, au fost efectiv executate, livrate, prestate si ca toate cheltuielile declarate
de citre beneficiar in cadrul proiectelor au fost efectiv efectuate si respectd prevederile
legislatiei nationale in special legislatia iIn domeniul achizitiilor publice §i a celor
comunitare relevante;

- Intocmeste rapoarte lunare §i semestriale de prognozi si progres, va propune
Managerului eventuale modificiri ale calendarului aprobat si va justifica aceste
initiative. In cazul in care un termen initial va fi imposibil de respectat in mod justificat,
se va asigura ci actiunea va fi implementata intr-un termen rezonabil, care, va fi stabilit
de comun acord cu DGP-AMPAP;

- Elaboreazi cererile de rambursare aferente cheltuielilor de functionare ale GAL-ului;

- Va accepta si facilita inspectiile efectuate de citre toate autorititile competente si \éa’_f: y
asigura conformitatea cu concluziile lor; £1
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- Se asiguri ci informatiile si datele necesare pentru managementul financiar i verificare
cheltuieli, sunt colectate corespunzitor pentru fiecare proiect implementat in regiune si
sunt introduse in sistemul electronic, la timp;

- Asigurdl pistrarea pentru o perioadd de 5 ani de la inchiderea oficiald sau partiald a
ASOCIATIEI FLAG MANGALIA LITORAL, a documentelor referitoare la cheltuieli
si audituri necesare pentru garantarea unei piste de audit adecvate pentru proiectele
finantate in cadrul ASOCIATIEI FLAG MANGALIA LITORAL;

- Lasolicitarea AMPAP, poate participa la procesul de verificare a Cererilor de rambursare
depuse de beneficiarii care au obtinut finantare prin strategia implementatid de
ASOCIATIA FLAG MANGALIA LITORAL;

- Efectuarea verificarilor pe teren in calitate de observator, impreuna cu expertii CR-PAP;

- Elaboreazi punct de vedere (daci se solicitd) cu privire la eventualele contestatii depuse
de beneficiari ca urmare a organizarii vizitei la fata locului sau a activitétii de verificare
a Cererii de Rambursare;

- Asigurd un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor;

- Arhiveazi documentele aferente activitafii in conformitate cu legislatia nationald si
comunitard relevants;

- Elaboreazi/actualizeazi materialele/informatiile destinate paginii web cu privire la
activitatea desfasurat;

- Monitorizeazi evolutia proiectelor atdt din punct de vedere tehnic, cét si al realizérii
indicatorilor, prin analiza documentatiei aferente si a vizitelor in teren;

- Asiguri activitatile administrative si tine evidenta bunurilor supuse inventarului;

- Este responsabil cu administrarea corespondentei fizice/electronice, registrul de intrari-
iesiri;

- Supravegheazi bugetul si raporteaza periodic managerului de proiect;

- Asigura animarea teritoriului privind comunicarea si informarea grupului fintd in scopul
familiarizarii cu exigentele PAP;

- Particip4 la activitifile de animare, instruire, realizare a studiilor de zond, intilniri ale
retelelor nationale si europene de profit in conformitate cu planificarea realizatd de
Managerul de proiect;

- Propune misuri de accelerare a absorbtiei beneficiarilor in vederea evitarii dezangajarii
fondurilor;

- Respecti cerinele legii nr. 677/2001 cu privire la garantarea confidentialititii datelor

personale;
- Indeplineste orice alte atributii previizute in Statut, stabilite de AGA/CD/Manager.

IV. Nivel ierarhic de subordonare
- Raporteazi managerului de proiect.

Luat la cunostinti de titularul postului:

Nume si prenume

Semnatura:

Data: -
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Nivelul postului: de executie
Descrierea postului: Expertul achizitii publice este respnsabil cu derularea procedurilor de
achizitii necesare implementarii cu succes a strategiei, astfel incat si se asigure absorbfia
corespunzitoare a fondurilor.
I. Cerinte pentru ocuparea postului
- studii superioare, finalizate cu diploma de licents;
- experientd in implementarea de proiecte finantate din fonduri europene/SDL;
- competente de utilizare a calculatorului la nivel avansat - Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook) si navigare pe Internet;
- abilititi organizatorice si de comunicare;
- seriozitate, constiinciozitate i flexibilitate.
I1. Instrumente de lucru:
- Programele finantate din fonduri europene, legislatia nationala si comunitard privind
implementarea acestora;
- Bazele de date oficiale (ONRC, etc.);
- Codul Fiscal si legislatia specificd in vigoare;
- Strategia de Dezvoltare Locala a GAL-ului;
- Ghidurile solicitantului si procedurile de lucru specifice actiunilor incluse in SDL;
- Regulamente si proceduri de lucru, documente oficiale ale U.E. si Guvernului
Romaniei.
II1. Responsabilititi si atributii specifice:
- Aplicd si respectd procedurile specifice de lucru si prevederile ROI/ROF;
- Derularea procedurilor de achizitii in cadrul GAL;
- Aplici corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
- Elaboreazi strategia de achizitii publice;
- Aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;
- Intocmeste dosarul de licitatie public;
- Deruleaza procedurile specifice de achizitie publicé;
- Gestioneazi contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;
- Evalueazi ofertele depuse;
- Atribuie contractul de achizitie public;
- Participi la verificarea conformititii si eligibilitatii cererilor de finanfare/evaluarea
preliminara a proiectelor depuse spre finantare in cadrul SDL;
- Asigura animarea teritoriului privind comunicarea si informarea grupului tintd in
scopul familiarizérii cu exigentele PAP;
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- Identifics, informeazi si sprijind potentialii beneficiari de proiecte cu privtre
sesiunile de depunere proiecte, cu recomandari, propuneri si clarificdri de naturd sa nu
afecteze obiectivitatea si impartialitatea sa in calitate de angajat GAL;

- Propune misuri de accelerare a absorbtiei beneficiarilor in vederea evitarii
dezangajérii fondurilor;

- Participi la activititile de animare, instruire, realizare a studiilor de zona, intlniri ale
retelelor nationale si europene de profit in conformitate cu planificarea realizata de
Managerul de proiect;

- Respecti cerintele legii nr. 677/2001 cu privire la garantarea confidentialitdii datelor

personale;
- Indeplineste orice alte atributii previzute in Statut, stabilite de AGA/CD/Manager.

IV. Nivel ierarhic de subordonare

- Raporteazi managerului de proiect.

Luat la cunostinta de titularul postului:
Nume si prenume:
Semnatura:

Data:






