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FISA POSTULUI MANAGER GAL % -
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DENUMIREA INSTITUTIEl: Ascciatia Grup de Actiune Locala - GAL ,Podgorla Minis-
Maderat” - Arad
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NUMELE si PRENUMELE TITULARLLI:

DENUMIREA POSTULUL: manager GAL (responsabil administrativ)

POZITIA C.O.R/COD:

NIVELUL POSTULUIL conducere

SUPERIORUL IERARHIC: Censiliul Director al GAL (Presedintele GAL)

SUPERVIZEAZA: responsebili cu animarea teritoriuluiiverificarea, evaluarea s

salectia/activitdfile de monitorizare (expert formator), expertul non-chete cu atributii

organizatorice — secretar GAL (personal auxiliar), responsabilul financiar-contabil

(personal auxiliar)

DESCRIEREA POSTULUI: Coordonarea activitdlll GAL-lui, atat sub aspect

arganizatoric, cat $i al respectarii procedurilor de lucru, Raspunde de implkementarea

Cu succes a Sirategiei de Dezvoltare Locald si a bugetului aferent,

RELATIILE POSTULUI:

- ierarhice (control, fndrumare). are in subordine expertii formatori & personalul
auxiliar;

- functionale (colabarare); intern sl extern:

- reprezentare  (consultanta). esle  reprezentaniul  asociatiei, in  limita
responsabilitatiior acordate in relatile cu autoritatile publice locale si centrale, AM-
PNDR, AFIR, CRFIR Vest, OJFIR Arad, institutile de Tnvatamant,

RESPONSABILITATILE DETINATORULUI POSTULUI:

1. Asigurd buna functionare a Grupulul de Actiune Locald (GAL), astfel:

Raprezintd GAL-ul In relatia cu terii

Asigura legatura dintre GAL si AM- PNDR, AFIR. CRFIR Vest 51 OJFIR Arad

Supervizeaza sl coordoneazd activitatea personalulul GAL

Angajeaza si concediazd personalul GAL

Supervizeazd Implementarea procedurilor operaticnale conform S0L (Strategiei

de Dezyvoltare Locald)

Sprijind dezvoltarea permanentd a GAL-ulul, inclusiv perfectionarea continud a

personalului GAL si schimburile de experientd cu alte GAL-uri

9. Aproba perfectarea contractelor si a actelor aditionala

h. Stabileste, aproba si coordoneazd programul de masuri tehnico-organizatorice
necesare asiguranl Securtalii si S&n&t&fl in Munca, Situatii e Urgentd si protectisi
ecologice

L Dispune organizares controlului financiar intern &l a inventarierii anuale generale
a asociatiel GAL

j- Asigurd accesul crganelor de control extern si intern la documentele asoclatiel cu
ocazia inspecfiilor sl auditorilor

k. Réspunde de exscufia bugetarad a GAL

| Organizeazd Adunarile Generale ordinare si extracrdinars

m. Elaboreaza planul anual de activitate i bugstul aferent 1l supune aprobdrii
Consiliului Director

n. Raspunde de atragerea surselor de finanjare pentru activitatile GAL-ului,
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2. Coordoneaza activitatea de informare/promovare si animare a tedtoriulsl pentru
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pragramele de finaniare derulate de GAL in cadrul masurior 19 LEADER, prin ./

identificarea canalelor de promovare/informare: Y

Supervizeaza procesul de lansare 3 apelurilor de finantare pentru proiects:

Coordoneazs activitates de consultanta peniru beneficiarii GAL:

Sprijind beneficiarii GAL in idertificarea sursefor de co-finanfare pentru projecte;

Coordoneazd aclivitatea de evaluare, seleclie si aprobare a protectelor, dupd cum

urmeazi:

a. Coordoneazd activitatea de seleclie a experilor

b. Coordoneaza buna desfagurare a procesului de evaluars 5 projectelor

. Organizeaza sedintele de selectie ale proiectelor §i pune |a dispozitia Comitetulul
de selectie toate informatiile necesare

d.  Asigura functionarea in bune canditii si 13 timp a Comitetului da selectie al
proiectedor GAL

e. Aproba raportul final de selectie al proiectelor redactat de secretarul GAL

f. Informeaza i raporteazs AFIR/CRFIR, respectiv AM-PNDR refaritor |3 rezultatebs
activitatii de seleclie a projectelor

9. Coordoneazd activitalea de contractars 3 proiectelor, corform fluxului SOL
{Strategiei de Dezvoltare Locald)

7. Coordoneaza activitates de monitonizare, evaluare $i control a prolectelor, conform SOL

{Strategiei de Dezvoltare Locals)

Supervizeazs activitatea experiilor referitor la monitorizarea continuua a praiectelalor:

. Avizeazd si aprobi rapoartele §i planurile avansate de expenil cu atributii organizatonice
$ nu numai, conform SDL (Strategiel de Dezvaltare Locale) = inclusiv planul de contral
intocmit In baza planului de finanfare i indicatorii de monitorizars &l evaluare prezentat)
in SOL; acesta inainteazs planul de control Consiliului Directar;

10. Raporteazs asupra progresulul implementarii SDL, prin rapoarte intermediare sifinale a
prolectelor in ansambiul lor: rapoanele direclorulul executiv sunt sintetizate n rapoarte
anuale, acestea impreund cu raportul cenzorului sunt Inaintate Consiliulul Director
Adunarii Generale i AFIR/AM-PNDR

11. Duce la indeplinire si alte sarcini stabilite pe cale ierarhicd, In limita cadrului legal,

Xl. CERINTE GENERALE:

- Studil superioare
- Certificat de absolvire curs LEADER sau echivalent { management de project
autorizat CNFPA, agent de dezvoltare local3 etc)

Xll. CERINTE SPECIFICE:

- Experientd profesionald de peste 3 ani in management crganizafional, managementut
projectelor, de preferinta in proiecte de dezvoltare rurald

- Bund cuncastere a Planulyi Nafienal de Dezvoltare Rurala i In special a masuri 19 -
LEADER

- Cunoasgterea unel limbi straine de circulatie eurcpeand

- Cunostiinte bune de operare calculator {Office: Word Excel), Internet. E-mail,
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- Carnet conducere (cat. B).

Xlll. CONDITIILE DE LUCRU ALE POSTULLY:
a) programul de |ucru este de opt ore fzi (norma intreaga) si suplimentar dacs este
nevie,
b) condifile materiale | ambientale - deplaséri frecvente, participsri la evenimenta In
afara asoclatiei in fard sifsau strdindtate; are biroy propriu; se deplaseazd in spatii
deschise; conditii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii) - telefon maobil,
laptop
cl condifi de formare profesionala particparea la diferite cursurn, traininguri,
workshopuri, seminarii, congrese de specialtate



XIV.  ABILITATI, CALITATI S| APTITUDINI NECESARE
Planificarea gi organizarea Cperatilor si activitatilor
Acordare gi transmitere de informaf)

Abiltati de comunicare

Abilithtl de munca in echipa

Capacitatea de autcdepasire

Capacitate de a evalug gl a lua decizii

Capacitate de a luera ey camenii

Rezisten{d mare Ia stres

Punctualitate

I-"Iilii

Inteemit de (Nume si prenume);

Funclie: Presedinte GAL .Podgoria Minis-Maderat” - Arad
Semnatura;

Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului (Numele sj prenumela);
Semndtura:

Data:
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FISA POSTULUI EXPERT FORMATOR GAL DR
Nr. 2

DENUMIREA INSTITUTIEI: Ascciatia Grup de Actiune Locals - GAL ,Podgeria Minis-
Maderat" - Arad
NUMELE si PRENUMELE TITULARLUL:
DENUMIREA POSTULLUI: responsabil cu animarea teritoriului / verificarea, avaluarea si
selecia |/ activitdtile de manitorizare (expert formatar GAL)
POZITIA C.0.R/ICOD:
NIVELUL POSTULUI. coordonare 8l exacutie
SUPERIORUL IERARHIC: Managerul GAL
DESCRIEREA POSTULLY: Desfasoars Sctivitall de animare pentru promovarea actiunilor
GAL: rdspunde de coordonarea acfiunllor de promovare si informare citre beneficiari
GAL, oferd consultant3d primara aplicantilor; asigurs verificarea, evaluarea s5i selectia
profectelor ce se vor implementa $ asigura controlul si monitorizareg proiectelor
RELATIILE POSTULUI:
‘erarhice {control, indrumare): subordonat managerului GAL, indrum4, controleazs
§i monitorizeazd beneficiari GAL;
- functionale (colaberare): cu echipa GAL:
= reprezentare (consullantd): este reprezentantul asociatiai, in limita
responsabilitdtilor acordate Tn relatiile cu partenerii GAL, beneficiaril prolectalar GAL AM-
PNDR, AFIR, CRFIR Vest OJFIR Arad, alte structuri.
RESPONSABILITATILE DETINATORULUI POSTULUI:
1. Organizeazi activitatea de animare g teritoniulu LEADER pentru promaovarea actiunilor
§! @ programelor sale de finantare derulate In cadrul masuri 19 LEADER;
a) pregateste materialele necesare activitatiior de animare a teritariulyi
bl organizeazs si coordoneazd activitatea de lansare 3 apelurilor de selectie pentry
masurile de implementare g Strategiel de Dezvoltare Locals
C) asigurd asistentalconsultanta primard pe parcursul pregatini cererii de finantare a
potentialiier beneficiar al GAL pentru masurile de implementare a Slrategiel de
Dezvoltare Locala
4] sprijind bensficiari GAL in lgentificarea surselor de cefinantare pentru proiectels
depuse gl selectate
2. Desfascard activitatea de #valuarea gi selactie a prolectelor ce s& vor implementa pe
tenteriul LEADER prin:
al primirea si verificarea conformitatil proiectelor depuse la GAL
b) verificarea ncadrarii proiectelor In criteriile de eligibilitate =i selectie In vederes
aprobdrii acestora
¢} acordarea de asistenis §i consiliere pe parcursu implementarii proiectalor de catre
beneficiar
3. Monitorizarea implementari Strategiel de Dezvoitare Locals plasate sub responsabilitatea
comunitatii ¢l a operatiunilor sprijinite 5 efectuarea de activitdli specifice de evaluare in
legaturd cu strategia respectiva
4. Controleaza si monitorizeaza Implementarea proiectelor desemnate castigatoare |a
selectia de finantare a GAL (repartizate de catre managerul GAL). conform indicatorilor
Strategiei de Dezvoltare Locals prir:
8] asigurarea mecanismului da monitorizare pentru projectale salactate de GAL
b) primirea si verificarea conformitalii cererilor de platd ale beneficiarilor GAL
¢} elaborarea si livrarea In acest sens de fige de observatii si rapoarte de progres
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periodice pe baza Strategiei de Dezvoltare Locals ﬂ{"w '
5. Asigura buna functionare a Grupulyi de Actiune Locala (GGAL), asifel: A o é:
8] reprezinta asociatia, prin delegare de citre managerul GAL, in relafia cu terfii i f
b) asigura legatura dintre GAL 5 AM- PNDR, AFIR, CRFIR Vest gl QJFIR Arad in
activitatatile specifice GAL de animare, evaluare si monitorizare
c) pariciparea congolidar| capacitalii actorflor locali relevanii de a dezvolta si
implementa operatiunile, nclusiy promovarea capacititilor lor de management al
prolectelor
d) conceperea unei proceduri de selactle nediscriminatorii si transparente, a unor criterii
obiective In ceea ce priveste operatiunile de evaluare 5 selectie a cererilor de
finantare, care s& evite conflictale tle interese
&) pregatirea si publicarea s unei preceduri permanente de gepunare de proiecte,
inclusiv definirea criteriilor de selectie
f} respectd masurile de discipling a muncii si normere de comgpartare la locul de munca
§l fatd de beneficiari| proiectului
Q) asigurd confidentialitates Asociatisi GAL. eu privie la datele personale ala
beneficiarilor 5i |la documentale proiectulyi
f) executd in tocmai si la tirmp orice sarcing care are legaturd cu activititile proiectului &i
este dispusa da manager GAL
I} raspunde, in conditiile leqil, pentru integritatea mijlcacelor fixe i obiectelor de inve mar
Pe care la are in folosinga
)} respecta programul de masuri lehnico-organizatorice necesara asigurani Securitati si
Sanatatii In Muncé, Situatii de Urgenta si protectiei ecologice
k} intocmeste individual un raport de activitale, la finsle fieciryi inmestru ce cuprinde
progresul jnregistrat in implementarea prolectelor derulate prin Strategla De
Dezvoltare Locals, repartizate de cétre directorul executiy
6. Duce la indeplinire gi alte sarcini stabilite pe cale ierarhica, in limita cadrului legal
X. CERINTE GENERALE:
= Studii supericare
* Cenificat de absolvire curs LEADER ori echivalent (management de proiect autorizat
CNFPA, agent de dezvoltare locala efc) sau experients de caj Pulin 2 ani in implementarea
unor proiecte cu finantare extems {din fenduri PHARE g Fonduri Structurale & de
Coeziune)
Xl.  CERINTE SPECIFICE:
* Experienta profesionals de peste 1 an in management
* Bund cunoastere a Planulyi Naticnal de Dezvoltare Rurals gl in special a masuri 19 -
LEADER
* Cunogtinte bune de operare calculator (Office: Word, Excel), Internet, E-mail
* Carnet conducers (cat, B)
Xll.  CONDITIILE DE LUCRU ALE POSTULUI:
a) programul de lueru este de opt ore Jzi (noma intreaga, cu repartizarea acesiuia
Inegala) si suplimentar daca este nevoie |
b) condifile materiale - ambientale ; deplasari frecventa, Farticipari la evenimente in
afara asoclatiei in tard silsau strainatate; se deplaseaza in spati deschize; conditii
suplimentare (fac parte din categoria de baneficii) : telefon mobil laptop
¢l conditi de formare profesionala: particcarea la diferite cursuri, trainingun,
workshopuri, seminarii, congrase de specialitate
Xl ABILITATI, GALITATI S| APTITUDINI NECESARE
* Planificares i organizarea operajilor gi activitatilor
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Acordare si transmitere de informat
Abilitéti de comunicare

Abilitati de munca in echipa
Capacitatea de autodepdsire
Capacitate de a evalua §i a lua decizii
Capacitate de a lucra cu oamenii
Rezistentd mare |a stres
Punctualtate

Irtocmit de (Nume si prenuma):
Functie : Manager GAL -Podgaria Minis-Maderat” - Arad
Semnatura;

Data intocmirii;

Luat la cunogtints de ocupaniul postului (Numele si prenumele):
Semndtura;

Data:




FISA POSTULUI RESPONSABIL FINANCIAR-CONTARIL GAL
Nr. 3

L DENUMIREA INSTITUTIEI: Ascciatia Grup de Actiune Locals - GAL «Podgoria Minis-
Maderal” - Arad
I NUMELE si PRENUMELE TITU LARLUI:
1 DENUMIREA POSTULUI: responsabil financiar-contabil {personal auxiliar)
V. POZITIA c.0.R/COD:
V. NIVELUL POSTULUI: exacutie
VI SUPERIORUL IERARHIC: Manager GAL
VIl. DESCRIEREA POSTULUI: supravegherea §i controlul gestiunii financiare — contabile a
GAL-ului
Vill.  RELATIILE POSTULUI:
- ierarhice (control, ndrumare): subordonat managerulul GAL:
- functionale (colaborare): cu echipa GAL:
- Feprezentare (consultants). este reprezentaniul asociatiel, in rélatite cu partenerii
GAL, beneficiari proiectelor GAL, AM-PNDR, AFIR. CRFIR Vest, OJFIR Arad. alte
gtructuri, Tn limita responsabiltatiler acordate i a specificulul activitatii.
IX.  RESPONSABILITATILE DETINATORULUI POSTULLI:
1. Propune managerului GAL Tn urma consultari cu echipa GAL $l In acord cu bugetul
alocat GAL, programul anual de achizifil de bunuri, senvicii &i lucrari
2. Participd. al3turi de experiul non-chess cu atributii erganizatorice — secretar GAL la
organizares procedurilor de achiziti publice de lucrér, servicli si bunuri necesara bune|
functionsn a GAL-ului
3. Administreazs patrimoniul GAL-ului, dupd cum urmeaza,
a) asigurda buna funclionare s infretinerea mijloacelor fve, respectiy urméreste
consumul obiectalor de inventar i Inlocuirea lor
B) -asigurd un mediv de luery slgur gi condiii bune de luery
c} line evidenta financiar-contabila 5 bunuriter, serviciilor &l lucrdriler prestate de tanti
pentru GAL, canform contracieior 5 slabilegte sumele de facturat functie de situatiile
de lucrdn, facturl ete.
d) asigurd fluxul de documents justificative,
4. Asigurd efectuarea si plata serviciiior aferente bunel funclionar a GAL-ului, efectuand
astfel o serie de activitati:
a) identifica furnizori de servicl, analizeaza si prezints Managerului GAL oferela
favorabile
b) asigurs fluxul de documenta necesare perectarii coniractelor gl pregéteste
semnarea contractelor
) urmireste derularea confractelor cy furnizorii de servicii, pentry ca acestea sa se
deruleze in conditii optime
d) asigurd remedieraa situatilor neprevazute, ce pot pune Tn dificultate funclionarea
operativa a GAL-uluj
3. Pregdteste si prezinta spre aprobare Managerului GAL, al&turi de expertul non-cheie cu
atributii organizatorice, raportul semestrial de activitate legat de funclionare administrativa a
GAL-ului
6. Pregateste si prezinta spre aprobare directorulul executiv, alaturi de expertul non-cheig
cu atnbutil organizatorice. cererea de Vans §i rambursare a chettuisliler de functionare a
GAL-ului
7. Realizeaz3 foate operatiunile financiar-contahila specifice legate de:



a) intocmirea si completarea docurmenielor primare
b} contarea operatiunilor primordiale
C/ sortarea documentele pentru arhivare
d) analiza contabild a documentelor primare colectate
@} concepe anticole contabile si stabileste formula de caley| potnvitd pentru acesiag
f) completeaza registrele contabile
a) intocmeste balanta de verificara
h) realizeaza evaluares patrimoniald
I} transmite decumentele specifice
i} realizeazi si transmita raporiul de informatii
K} Intrefin si actualizeaza baza de rapoarte
) arhiveazs documentale spacifice
B Respecta cu strictete regulile de Securitate si S&natate in Munca §1 Situafi de Urgents
din obiectivul unde desfasoara serviciul, acorda ajutor, atat cat esta rational posibil, oricarui alt
salanat, afiat intr-o situatie de pericol
8. Respectd normale i instructiunile de protectie a muncil 5i masurile de aplicare a
acesiong;
10. Aduce la cunostintd de indata administratorului accidentals de munca suferite de propria
perstana sau de alli angajati
11. Coopereazi cu persoanale cy atributii specifics in domeniul securititi si sAnatati in
munca, atdt timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competents pentru prevenires accidentalor si bolilor profesicnale
12. Duce la indeplinire 3l alte sarcini stabilite pe cale ierarhica, in limita cadruiul legal.
X.  CERINTE GENERALE:
* Studii supericare economice
Expert contabil autorizat
54 aiba insusiri de personaiitate précum. senozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necasare (spirit de
observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare in spaliu, capacitate de
comunicare efc.)
* 34 nu aibd antecedente penale
XI. CERINTE SPECIFICE:
* Experients profesionald de peste 3 aniin domeniul financiar-contabil
» Bund cunoastere a Planuiul National de Dezvoltare Ruralg $i in special a masurii 19 —
LEADER, procedurilor ga autorizare  plati, achizifi publice, privind franzitia
angajamentelor de finantare, evaluare-selectare si aite documente specifice masurii
LEADER
*  Cunosglinte bune de Cperare calculator (Office: Ward, Excel, alte aplicati informatice
specifice desfasurdri activitatii), Intermet, E-mail
* Camet conducere (cat, B).
Xil. CONDITILE DE LUCRU ALE POSTULLU:
&) programul de lucry este de apt ore /21 (noma intreagd) si suplimentar dacs este
nevoie
b) conditile materiale ambientale ; foloseste baze de date | se deplaseazs in spatii
deschise; conditii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii): telefon mobil,
laptop
<} conditii de formare prafesionala particparea |a diferite cursuri, sesiuni de formare
gl perfectionare
X ABILITATI, CALITATI $1 APTITUDINI NEC ESARE
* Planificarea gi Organizarea operatiilor gi activitatilor
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Incredere In sine

Atentie si gandire lateraka

Acordare gi transmitere de informa

Abilitati de comunicare si ascuttare activa
Indemanare

Abilitati de munca in echipg

Capacitate de concentrare

Capacitatea de autodepéisire s Invatare continud
Capacitate de a evalua i a lua decizii

Capacitate de a lucra cu oamenii

Rezistentd mare la stres

Punctualitate

Orientat catre beneficiari si realizarea sarcinilor, cu respectarea termenelor imitad

Intoemit de {Nume si prenume):

Functie : Manager GAL Podgoria Minis-Maderat” - Arad
Semnatura;

Crata intocmirii:

Luat la cunogtinta de ccupantul postului (Numele si prenumele):
Semndtura:

Data
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Vi.
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FISA POSTULUI EXPERT NON-CHEIE CU ATRIBUTI ORGANIZATORICE — )

SECRETAR GAL WAy
Nr. 4 [ ul

DENUMIREA INSTITUTIE!: Asociatia Grup de Acliune Locals - GAL «Podgeria Minls-
Maderat” - Arad
NUMELE si PRENUMELE TITULARLUI:
DENUMIREA POSTULUI: expert non-chele cu atributii organizatorice — secretar GAL
{personal auxiliar)
POZITIA C.0.R/COD:
NIVELUL POSTULUI: execulie
SUPERIORUL IERARHIC: Manager GAL
DESCRIEREA POSTULUI; organizarea activitétilor de secretariat de |3 nivelul GAL-ului
- Gu incidentd asupra actiunilor de informare. promovare, evaluare, monitorizare si
raporare. precum sl organizarea - coorodnarea procedurilor de achizitii publice
necesare bunei functiondri a GAL-ului,
RELATIILE POSTULW:
- ierarhice (control, indrumare): subsrdonat manageruiul GAL;
- functionale (colaborare): cu echipa GAL:
- Meprezentare (consultanta): este reprezentantul asociapiei, In relafiile cu parteneri|
GAL, beneficiarii proiectelor GAL, AM-PN DR, AFIR, CRFIR Vest, OJFIR Arad.
aite structuri, in limita responsabilitatior acordate &l a specificului activitatii
RESPONSABILITATILE DETINATORULUI POSTULU:
1. Propune managerului GAL, in urma consultari cu echipa GAL si in acord cu bugetul
alocat GAL, programul anual de achizifii de bunuri, servicii gl lucrari
<. Participa, alaturi de expertul financiar-contabi al GAL la organizarea procedurilor de
achizitii publice de lucrar, servici| §| bunun necesare bunel functiondr & GAL-ului
3. Organizeaza activitatea de lansare a selectiel de finantare a proiectalor in cadryl
Strategiei de Dezvoltare Locald: raporteazd asupra pregétini apelului de proiecte spre
Managerul GAL
4. Primeste si inregistreaza cererile de finanjare depuse de potentialii beneficiari a
tentoriului LEADER "Podgoria Minls-Maderat”
5. Asigurd buna desfasurare a sedinfeior Comitetului de Selectie, Consilulul Director sl
Adunani Generale a GAL (convoaca membril, intacmeste procesele verbale ale sadintelar,
redacleaza actele specifice emise de acestea — decizilh otarar, comunicd celor in cauzs)
6. Asigurd transparenta deciziilor GAL in cadrul masurii 19 LEADER, dar =i cele cu privire
la seleclia proiectelor In cadrul implementaril Strategiei de Dezvoltare Locald
7. Asigurd informational Consiliul Director i Adunarea Generals a Asaciatilor, cu privire 12
activitatea GAL gi Raportul de Selectie, elaborat de Comitetul de Selectie a proiectelar
& Pregateste si prezints spre aprotare Managerului GAL, al3tun da expertul financiar-
contabil, raportul semestrial de activitate legat de functionare administrativd a GAL-ului
8 Pregdtegte i prezintd spre aprobare directorulul executlv, aldtun de expertul financiar-
contabil, cererea de avans si rambursare & cheltuislilor de functionare a GAL-ului
10. Asigura in general activitatea de secretariat §i arhivare a documentelor GAL-ului
11. Indeplineste calitatea de gestionar de bunur si valon
12. Duce la indeplinire si aite sarcini stabilie pe cale ierarhica, Tn limita cadrulyi legal
CERINTE GENERALE:
» Siudi superioare
CERINTE SPECIFICE:
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Experientd profesionala de peste 1 an in activitd)l de organizare gl relatii cu clientii:

Cunostiinte bune de operare calculator (Office: Werd Excel), Intermet, E-mail

Bund cunoasters a Planului National de Dezvoltare Rurala gi In special a masurii 10 -

LEADER

Carnet conducera {cat. B).

CONDITIILE DE LUCRU ALE POSTULUI:
a) programul de lucru esie de opt ore Jzi (norma intreagd) si sy plimentar daca este
N&yaie |
b) conditile materigle : ambientale | deplasari frecvente; se deplaseaza in spatii
deschise; conditii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii): telefon mobil,
faptop
€} condiii de formare profesionald: particparea la diferite cursurl, traininguri,
warkshopuri, seminarii de specialitate
di secrelara isi desfasoars activitatea in biroul situat in incinta Caminuiul Cultural
Slria, dotat cu calculator laptop si alte echipamenle periferice, avand acces |a
teiefon, fax, Intermnet.

ABILITATI, CALITATI $I APTITUDINI NECESARE

Planificarea si organizarea operaliilor si activitatilor

Acordare si transmitere de informati

Abilitafi de comunicare

Abilitati de muncs in echipa

Capacitatea de autodepdsire

Capacitate de a evalua §i a lua decizii

Capacitate de a lucra cu oameni|

Lapacitate de a prelucra inform alile, de a le interpreta sl de a le valorifica prin fumizarea

de date altor factor decizionali

Rezistenid mare Ia stras

Punctualitate

Corectitudine, tenacitate, serozitata, receptivitate, afitudine pozitiva in relatile cu

SAmenis

Intocmit de (Nume si prenume):

Funclie : Manager GAL «Podgona Minig-Maderat” - Arad
Semndtura:

Data Intocmirii;

Luat la cunostints de ocupantul postului (Numele =i prenumela);
Semnatura

Dats



