ANEXA 8 - Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul echipei de implementare a SDL

Echipa de implementare a SDL va fi formata din 4 persoane si va avea urmatoarea componenta:

1) Manager;
2) Responsabil financiar-contabil;
3) 2 Experti verificare, selectie si monitorizare proiecte;

Atributiile pentru postul de Manager
Responsabilitati si sarcini:

Coordoneaza activitatea GAL atat sub aspect organizatoric, cat si al respectarii
procedurilor de lucru, va avea si atributii de verificare a conformitatii cererilor de plata;
Planifica, organizeaza si controleaza activitatile proiectului;

Coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipa tehnica,
consultantii si alti colaboratori implicati;

Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, beneficiarii si finantatorul
proiectului;

Monitorizeaza in timp progresul atins fata de obiectivele propuse si redacteaza rapoarte
periodice catre finantator, parteneri si beneficiari cu respectarea datelor prevazute in
contracte;

Tntocme§te bugetul si cash-flow-ul proiectului pe ani calendaristici, in corelare cu
activitatile prevazute a se desfasura in cadrul proiectului, asigurand resursele necesare
bunei desfasurari a acesteia;

Asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea proiectului si informeaza la timp
conducerea GAL despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul sau;
Raspunde de arhivarea corespunzatoare a tuturor documentelor legate de proiect;
Intocmeste Planul anual de achizitii;

Verifica si avizeaza cererile de plata pentru cheltuielile de functionare a GAL;

Verifica si avizeaza procesele verbale de receptie de bunuri si servicii pentru functionarea
GAL;

Conduce, supervizeaza si sprijina activitatea membrilor echipei de proiect;

Evalueaza periodic competentele angajatilor sau decite ori este nevoie;

Verifica pontajul angajatilor;

Convoca periodic si conduce intalnirile de lucru ale echipei de proiect;

Tntocme§te Rapoartele din cadrul proiectului de functionare a GAL;

Planifica si coordoneaza activitatile de animare, promovare si informare a teritoriului;
Motiveaza echipa de proiect in vederea realizarii obiectivelor;

Participa la evaluarea implementarii Strategiei de Dezvoltare Locala;

Coordoneaza intocmirea dosarelor de modificare a SDL;

Urmareste resursele investite, rezultatele obtinute, cat si mediul extern care influenteaza
implementarea proiectului;

Respecta prevederile Contractului de finantare;

Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF, sarcinile si responsabilitatile
personalului din subordine, in baza fiselor de post;

Supravegheaza respectarea ROF a GAL, regulament de ordine interioara;

Reprezinta GAL la intalnirile de lucru ale FNGAL, RNDR, sau alte retele europene;
Verifica dosarele de cereri de plata ale beneficiarilor depuse la GAL;

Asigura informarea prin intermediul site-ului GAL;

in functie de activitatea curenta a GAL, salariatul va indeplini orice alte sarcini,
corespunzatoare competentelor sale profesionale;
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Atributiile pentru postul de Responsabil Financiar

Responsabilitati si sarcini:

- Se ocupa de intocmirea, supravegherea si controlul gestiunii finaciare-contabile a GAL, va
avea si atributii de verificare a conformitatii cererilor de plata;

- Coordoneaza activitatile necesare pentru o buna desfasurare a serviciului financiar-
contabil al proiectului;

- Intocmeste si/sau preda la semnare documentele financiar-contabile;

- Organizeaza arhivarea documentelor financiare si contabile;

- Raporteaza situatia financiara catre manager, finantatori si parteneri;

- Participa la monitorizarea, evaluarea si controlul implementarii SDL;

- Participa la intocmirea dosarelor de modificare a SDL pe partea financiar-contabila;

- Participa impreuna cu Managerul la elaborarea bugetului anual;

- Verifica dosarele de cerere de plata ale beneficiarilor depuse la GAL;

- Tntocme§te si depune cererile de plata pentru proiectul de functionare al GAL;

- Intocmeste procesele verbale de predare-primire si receptie de bunuri/servicii pentru
functionarea GAL;

- Intocmeste pontaje pentru angajatii GAL si tine evidenta concediilor;

- Tnregistreaza facturile si devizele financiare pentru bunuri/servicii;

- Inregistreaza operatiunile bancare efectuate;

- Intocmeste documentele de plata si le preda pentru semnat catre Manager;

- Se ocupa de predarea si ridicarea de documente din banca si trezorerie;

- Calculeaza necesarul de numerar pentru platile din saptamana urmatoare si le discuta cu
Managerul;

- Intocmeste Statele de plata;

- Se ocupa de conformitatea cererilor de plata;

- Participa la actiunile de animare, promovare si informare a teritoriului;

Activitati ocazionale:

- Intocmirea documentelor pentru incasarea Cotizatiei membrilor GAL, donatii, fonduri de
sustinere a activitatii organizatiei de la Primarii, Consiliul Judetean, privati etc.

- Informarea angajatilor si a viitorilor angajati asupra salarizarii, a drepturilor si obligatiilor
banesti;

- Intocmirea dosarelor de angajare;

- Intocmirea Adeverintelor de munca pentru angajati GAL la cererea acestora;

- Participa la instruiri si intalniri de lucru in domeniul in care activeaza;

- Studiul individual obligatoriu;

Activitati trimestriale:

- Tntocme$te un raport financiar, trimestrial defalcat pe programe si costuri;

- Tntocme:;‘.te dosarele pentru recuperarea TVA;

- Analizeaza liniile bugetare, propuneri pentru ajustari bugetare, realocari bugetare;

Activitati anuale:

- Intocmirea bugetului pentru anul care a trecut si a celui estimativ pentru anul care va
urma;

- In functie de activitatea curentd a GAL, salariatul va indeplinii orice alte sarcini dispuse
de catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale;

Atributiile pentru postul de Evaluator verificare, selectie si monitorizare proiecte
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Responsabilitati si sarcini:
Contribuie la atingerea scopurilor organizatiei in special a celor legate de implementarea
proiectelor din cadrul Strategiei de Dezvoltare Locala;
Intocmeste Ghiduri ale solicitantului si Fise de evaluare pentru Masurile din cadrul SDL;
Intocmeste toate documentele necesare Apelurilor de selectie;
Sprijina potentialii depunatori de proiecte;
Efectueaza verificarea proiectelor depuse la GAL din punct de vedere a conformitatii,
eligibilitatii si a Criteriilor de selectie;
Efectueaza vizite in teren la proiectele depuse la GAL;
Intocmeste solicitari de informatii suplimentare pentru proiectele depuse la GAL;
Organizeaza procesul de verificare si decizie asupra proiectelor de catre Comitetul de
selectie si intocmeste documentele necesare;
Monitorizeaza implementarea SDL;
Contribuie la monitorizarea implementarii proiectelor depuse la GAL;
Tine evidenta proiectelor depuse spre analiza si aprobare de GAL;
Arhiveaza proiectele depuse la GAL;
Restituie pe baza de documente, proiectele neconforme sau retrase la cerere de catre
solicitanti;
Propune modificari ale SDL;
Monitorizeaza si raporteaza la timp asupra realizarilor si rezultatelor proiectului;
Participa la instruiri si intalniri de lucru din cadrul FNGAL, RNDR si alte retele Nationale si
Europene;
Verifica realizarea investitiilor si a cheltuielilor declarate, atat sub aspect material
(control fizic), cat si sub aspect documentar (control administrativ) pentru proiectele
selectate de GAL;
In functie de activitatea curentd a GAL, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse de
catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale;
Intocmeste dosarele de achizitii pentru cheltuielile GAL si le depune spre avizare la AFIR;
Participa la actiunile de animare, promovare si informare a teritoriului;
Se ocupa de conformitatea, eligibilitatea si selectia proiectelor;
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