ANEXA 8
FISA POSTULUI

. Numele si prenumele titularului:
. Denumirea postului: Manager proiect

. Pozitia in COR / Cod: 242101

. Descrierea postului

1. Scopul general al postului

Indeplinirea obiectivelor mentionate in strategia de dezvoltare locala.

2. Obiectivul postului

- Asigurarea derularii in conditii optime a activitatilor prevazute pentru implementarea
corecta a strategiei de dezvoltare locala.

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

- Responsabil cu verificarea, evaluarea si selectia proiectelor ce se vor implementa

- Responsabil cu activitatile care tin de achizitiile publice

- Responsabil cu verificarea conformitatii cererilor de plata depuse

- Responsabil cu activitatile de monitorizare

- Responsabil cu activitatile specifice de evaluare pentru monitorizarea implementarii
strategiei

- Responsabil cu intocmirea documentatiilor necesare pentru lansarea sesiunilor de
proiecte (ghiduri, proceduri) si a derularii in conditii optime a implementarii si
monitorizarii acestora, inclusiv proceduri pentru cereri de plata.

- Executa orice alte dispozitii date de Managerul General al GAl-ului si Consiliul Director
4. Descrierea responsabilitatilor postului

a. Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate.

- Asigura un climat de colaborare intre colegii de serviciu.

- Informeaza managerul general direct de aparitia unor probleme importante care pot
avea impact asupra desfasurarii activitati GAL.

b. Fata de echipamentul din dotare

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, internet,
PC, copiator etc.).

- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului pe care-l are in
folosinta.

c. In raport cu obiectivele postului

- Raspunde de respectarea termenelor stabilite pentru definitivarea actiunilor.

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

d. Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice (programul de lucru,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

- Se subordoneaza Managerului General GAL si Consiliului Director

- Respecta Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare.

- Respecta si aplica actele normative in vigoare.

5. Conditiile postului de munca
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a. Programul de lucru 4 ore.

b. Conditiile materiale

- ambientale - Nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

- deplasari - Face deplasari in interesul GAL-ului.

- spatiu - Are birou impreuna cu colegii.

c. Conditii de formare profesionala

- Participa la diverse traininguri, seminarii, congrese de specialitate etc.
6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

- inlocuieste pe: Unul dintre membrii echipei GAL.

- este inlocuit de: Unul dintre membrii echipei GAL.

7. Perioada de evaluare a performantelor

Anual.

lll. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii

Studii superioare.

2. Calificarea necesara

- Cursuri de formare in managementul proiectelor.

- Cunostinte limbi straine: engleza, nivel mediu/avansat.

- Operare PC: Microsoft Office/Open Office.

3. Competentele postului

- capacitate de concentrare, analiza si sinteza;

- capacitate de a stabili relatii, toleranta, calm, perseverenta;
- abilitati de comunicare interpersonala;

- capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;

- adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la situatii de criza;
- echilibru emotional, constanta in atitudini;

- asumarea responsabilitatii;

- competente de a lucra in echipa;

- spirit creativ si inovativ;



