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REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

ASOCIATIA ,,GRUPUL LOCAL PENTRU PROMOVAREA DEZVOLTARII INTEGRATE
A ZONEI PESCARESTI A JUDETULUI BRAILA” (FLAG Braila)

Cap. | ORGANIZARE FLAG

Introducere si organizare

Grupul Local de Actiune in Domeniul Pescuitului este un Parteneriat intre actorii principali
din mediul public, privat si societatea civila din zona pescareasca a judetului Braila. La
Grupul Local de Actiune ne vom referi pe parcursul acestui document sub numele de
Parteneriat.

Asociatia ,GRUPUL LOCAL PENTRU PROMOVAREA DEZVOLTARIlI INTEGRATE A
ZONEI PESCARESTI A JUDETULUI BRAILA” (FLAG Braila) este persoana juridica,
non-profit de drept privat, care va functiona cu rol de ,grup local pentru dezvoltarea zonei
pescaresti” si in beneficiu public.

Grupul Local de Actiune in Domeniul Pescuitului s-a constituit cu scopul de a promova si
sustine dezvoltarea integrata durabild a zonei pescaresti a judetului Braila, in conformitate
cu regulamentele europene si legislatia nationala in vigoare.

1. Denumire FLAG

Grupul Local de Actiune in Domeniul Pescuitului din judetul Braila a convenit cu privire la
constituirea Asociatiei ,,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei
Pescaresti a judetului Braila”, denumire rezervata prin dovada disponibilitatii denumirii cu
nr. 93268/13.01.2011, eliberata de catre Ministerul Justitiei.

2. Sediul FLAG

Sediul Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei
Pescaresti a judetului Braila” a fost stabilit de catre membrii fondatori ca fiind la Braila,
str. Anghel Saligny, nr. 24, cod postal 810118.

3. Durata FLAG

Asociatia ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a
judetului Braila” s-a constituit in data de 21.03.2011 pe perioada nedeterminata.
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4. Forma juridica a FLAG

Asociatia ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a
judetului Braila” este persoana juridica non-profit, de drept privat, cu personalitate juridica,
constituitd in baza dispozitiilor OG nr. 26/2000, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. insemnele FLAG

Asociatia ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a
judetului Braila” are sigla si stampild. Insemnele proprii ale Asociatiei se folosesc pe actele
si publicatiile emise de catre aceasta.

6. Patrimoniul initial

Patrimoniul initial al Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a
Zonei Pescaresti a judetului Braila” este de 670,00 lei.

Cap. Il SCOP S| OBIECTIVE FLAG

7. Scopul FLAG

Scopul Parteneriatului este sustinerea dezvoltarii integrate si durabile a zonelor pescaresti,
in conformitate cu regulamentele europene si legislatia nationala in vigoare.

8. Obiectivele FLAG

Obiectivele Parteneriatului sunt:
a) dezvoltarea unei strategii a zonei pescaresti a judetului Braila;
b) promovarea strategiei pentru a fi insusita de catre comunitdtile pescaresti;

c) coordonarea resurselor necesare pentru implementarea strategiei intr-o maniera
coerenta;

d) influentarea strategiilor nationale, regionale, judetene si locale, precum si a prioritatilor
de finantare, prin realizarea unei intelegeri unitare a modului in care politicile si
programele respective pot influenta strategia;

e) consolidarea capacitatii partenerilor de a lucra impreund si intarirea increderii si
intelegerii intre diferitele sectoare de activitate din cadrul Parteneriatului.

9. Activitatile si atributiile FLAG
9.1 Activitatile FLAG

Pentru realizarea scopului declarat, Asociatia ,,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii
Integrate a Zonei Pescaresti a judetului Braila” isi propune realizarea urmatoarelor
activitati:

a) asistenta tehnica in domeniul politicii de dezvoltare integrata a pescuitului;
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b) formare profesionala si activitati de instruire;

c) activitati de promovare a turismului, prin valorificarea traditiilor locale in domeniul
pescuitului;

d) activitati de sprijinire a initiativelor locale care sa promoveze dezvoltarea integrata a
pescuitului;

e) activitati de sprijinire a initiativelor locale care sa comercializeze produsele piscicole;

f) activitati de sprijinire a intreprinzatorilor persoane fizice, a micro-intreprinderilor, precum
si a intreprinderilor mici si mijlocii care activeaza in domeniul pescuitului;

g) activitati de promovare a protectiei mediului;
h) activitati de promovare a coeziunii sociale si cresterii calitatii vietii cetatenilor;

i) va promova relatii de colaborare la nivel national si international cu institutii care au
acelasi obiectiv sau un obiectiv similar, in scopul realizarii schimbului de experientd, de
metode si practici in domeniul politicii de dezvoltare integrata a zonelor pescaresti;

j) va putea initia si va putea participa activ la realizarea de retele, consortii nationale si
internationale care se vor constitui pentru realizarea scopului FLAG;

e

k) poate intreprinde activitati in scopul valorificarii resurselor locale, in conformitate cu
cerintele altor programe de dezvoltare;

) alte activitati stabilite de catre Adunarea Generala a Asociatiei (AGA).
9.2 Atributiile FLAG

Parteneriatul va avea urmatoarele atributii:

- elaborarea Strategiei de dezvoltare localé a zonei pescaresti a judetului Braila (SDL) si a
cererii de finantare aferentad acesteia (animare, organizare intainiri, colectare si prelucrare
date, realizarea de analize, elaborare documente, etc.)

- animarea teritoriala si consolidarea capacitatii actorilor locali de a dezvolta si implementa
proiecte;

- elaborarea si transmiterea spre avizare la Autoritatea de Management (AM) a
procedurilor operationale de lucru la nivelul FLAG precum si a ghidurilor solicitantului
aferente strategiei;

- pregatirea si publicarea cererilor de propunere (apelurilor) de proiecte;

- evaluarea si selectarea cererilor de finantare prin utilizarea unor criterii de selectie
nediscriminatorii si transparente, care sa evite conflictele de interese si sa garanteze ca
niciun grup individual de interese nu controleaza deciziile de selectie;

- realizarea si transmiterea la AM a Dosarelor administrative aferente cererilor de finantare
selectate pentru finalizarea verificarii acestora;

- monitorizarea si evaluarea implementarii strategiei/proiectelor;

- participarea impreund cu expertii AM la verificari de management in teren, pentru
proiectele implementate in cadrul SDL,;
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- evaluarea solicitarilor de modificari contractuale ale beneficiarilor proiectelor
implementate in cadrul SDL;

- promovarea zonei pescaresti a judetului Braila, a SDL si a proiectelor implementate in
cadrul acesteia;

- facilitarea si consolidarea initiativelor de cooperare si a parteneriatelor intre partile
interesate de dezvoltarea zonei pescaresti;

- elaborarea si implementarea de proiecte, inclusiv a celor de cooperare, care sa
contribuie la dezvoltarea durabild a zonei pescéaresti a judetului Braila;

- participarea la activitatile retelelor nationale si europene relevante pentru activitatea
Asociatiei;

- organizarea schimburilor de bune practici/de experienta si a altor actiuni care vizeaza
dezvoltarea zonei pescaresti.

Acest capitol se completeaza cu atributiile prevazute in contractele de finantare semnate.
Cap. lil PRINCIPIILE S$I FUNCTIONAREA FLAG

10. Principii si reguli de buna practica

Principiile FLAG, stabilite de céatre membrii asociati in conformitate cu prevederile
statutului, definesc constituirea FLAG prin nevoia de colaborare, pentru a realiza un
teritoriu coerent din punct de vedere social si competitiv din punct de vedere economic,
avand ca baza principiile incluse in regulamentele europene si in legislatia nationala.

10.1 Principii

Principiile de baza respectate in cadrul parteneriatului public-privat sunt:

a) nediscriminarea - asigurarea conditilor de manifestare a concurentei reale in toate
activitatile asociatiei, prin promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre barbati si
femei, precum si nediscriminarea pe criterii de orientare sexuald, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine social3,
dizabilitati, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala;

b) tratamentul egal - stabilirea si aplicarea oricand pe parcursul derularii activitatilor
asociatiei de reguli, cerinte, criterii identice pentru toti potentialii aplicati, astfel incat
acestia sa beneficieze de sanse egale;

C) transparenta - aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor referitoare la
aplicarea procedurilor de selectie si evaluare a aplicatiilor;

d) eficienta utilizarii fondurilor - aplicarea procedurilor de evaluare si selectie trebuie sa
reflecte avantajele de natura economica ale proiectelor propuse in vederea obtinerii
rezultatului urmarit, ludnd in considerare si efectele concrete preconizate a se obtine in
domeniul social si in cel al protectiei mediului si promovarii dezvoltarii durabile;
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e) asumarea raspunderii - determinarea clara a sarcinilor, responsabilitatilor partilor
implicate in procesul de evaluare si selectie, urmarindu-se asigurarea profesionalismului,
impartialitatii, independentei deciziilor adoptate pe parcursul derularii acestui proces.

10.2 Reguli de buna practica

in vederea respectarii regulilor de buna practica in functionarea parteneriatelor de tip
public-privat si pentru a nu periclita buna implementare a strategiei aprobate de catre
membri, vor fi elaborate ghiduri ale solicitantului pentru actiunile prevazute in strategie in
conformitate cu regulamentele europene si legislatia nationala in vigoare. Se va avea in
grija si se va monitoriza sustenabilitatea proiectelor finantare pentru a se asigura o
dezvoltare durabila a zonei pescaresti a judetului Braila.

Se vor disemina rezultatele ,proiectelor de succes”.
11. Functionarea FLAG

11.1 Aspecte generale

11.1.1 Toti membrii Parteneriatului vor fi de acord sa se canalizeze si sa se dedice
scopului Parteneriatului, exprimand totodata puncte de vedere, prioritati si interese ale
acelor sectoare si organizatii pe care le reprezinta.

11.1.2 Persoanele imputernicite din partea organizatiilor membre ale Parteneriatului vor
asigura indeplinirea atributiilor pe care si le-au asumat fatd de Parteneriat. Acestia vor
informa permanent organizatia din care fac parte, cu privire la aspectele referitoare la
Parteneriat. Ei vor crea posibilitatea ca si alti membri ai parteneriatului sa aiba
oportunitatea de a face comentarii si de a participa la dezvoltarea si sustinerea de activitati
de catre organizatiile lor, care pot contribui la realizarea strategiei.

11.1.3 Toti membrii parteneri trebuie sa exprime opinii si sa actioneze in cunostinta de
cauza in numele comunitdtii pe care o reprezinta. Ei trebuie sa se abtina de la a emite
puncte de vedere proprii, prezentate ulterior ca apartinand intregii comunitati. Este de
asemenea, foarte important ca orice propunere sa fie argumentata detaliat si sa fie insofita
de dezbateri si consultari.

11.1.4 Parteneriatul va avea drept scop punerea in practica a principiilor si regulilor de
buna practica mentionate la punctele 10.1 si 10.2 din in prezentul Regulament.

11.1.5 Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziilor si in relatiile de munca.

11.2 intalniri de lucru

11.2.1 intalnirile periodice ale Asociatiei sunt importante pentru implementarea
strategiei/functionarea Parteneriatului, dezbaterea temelor cheie, dezvoltarea relatiilor
interpersonale, etc. Aceste intalniri reprezinta un mecanism de comunicare in cadrul
Parteneriatului si un management adecvat ce trebuie avut in vedere pentru a asigura
eficienta functionarii Asociatiei.

11.2.2 Adunarea Generala se poate intruni ori de cate ori este nevoie, dar cel putin o data
pe an. Presedintele si Managerul (Director executiv) vor propune o ordine de zi a
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intalnirilor, aceasta fiind transmisa tuturor membrilor Parteneriatului. Programul stabilit
poate fi modificat, pentru a se tine cont de termenele limitd pentru cererile de finantare si
de alti factori cu impact direct asupra strategiei, prin informarea Presedintelui
Parteneriatului si a membrilor, dupa caz, cu cat mai mult timp in avans posibil.

La intalnirile Adunarii Generale trebuie sa fie prezenti cel putin 1/2 plus 1 din membrii cu
drept de vot pentru a se putea desfasura activitatea si pentru sustinerea votului. Daca sunt
prezenti mai putini de 1/2 plus 1, intalnirea trebuie reprogramata. In cazuri expres
prevazute de Statut, este necesara prezenta a 2/3 din membrii cu drept de vot.

Presedintele, sau unul din Vicepresedintii Parteneriatului, va conduce intalnirile Adunarii
Generale. De asemenea, membrii nominalizati din cadrul Parteneriatului pot conduce
intélnirile Adunarii Generale, cu acordul Presedintelui Parteneriatului. Managerul se va
asigura ca locurile si orele de desfasurare au fost stabilite de comun acord cu membrii
Parteneriatului.

11.2.3 Documentele de sedinta vor fi redactate in limba romana si vor fi distribuite catre
membri, inainte de desfasurarea intalnirii. Managerul/Coordonatorul Parteneriatului va
asigura acuratetea materialelor de sedinta care vor fi distribuite membrilor Parteneriatului.

11.2.4 Intalnirile Parteneriatului nu sunt, de regula, deschise publicului larg, insa in situatii
exceptionale, prin acordul prealabil al Presedintelui, la acestea pot participa si persoanele
interesate.

11.3 Luarea deciziilor

11.3.1 Orice decizie, recomandare oficialda sau amendament trebuie sa fie prezentata in
scris, cu solutia concreté si inscrisd pe ordinea de zi a intalnirii de lucru a Asociatiei.
Managerul va realiza o informare completa asupra acestui aspect.

11.3.2 In cazuri exceptionale, Presedintele poate fi de acord in numele membrilor cu
prezentarea verbald a observatiilor. Atunci cand sunt implicate termene limitd pentru
luarea unei decizii, recomandare oficiald sau avizare, care nu pot fi introduse in discutie
prin modificarea ordinii de zi, Managerul va cauta sa obtind acordul Presedintelui in
privinta utilizarii procedurilor scrise.

11.3.3 Se pot face rearanjari la punctele de pe ordinea de zi doar in legaturd cu o
propunere de modificare a unei recomandari sau decizii a parteneriatului.

11.3.4 Céand este necesar votul, fiecare membru reprezentant isi va exercita dreptul de
vot.

11.3.5 Cand un raport, verbal sau scris, este facut public si se doreste cunoasterea
punctelor de vedere ale partenerilor, Presedintele poate, ca urmare a unor discutii libere,
sa solicite un vot prin ridicarea mainilor, pentru a constata opinia generald. Aceasta va fi
consemnata in minuta intalnirii si va reprezenta pentru initiatorul sau initiatorii raportului un
reper pentru a constata impactul propunerii asupra celorlalti membri.

11.4 Evitarea conflictului de interese

11.4.1 In situatia in care trebuie luata o decizie, membrii vor decide dacd membrul cu un
potential interes financiar sau non-financiar are dreptul sa participe la discutie, fie si numai
in calitatea de observator, sau daca ar fi de dorit ca acesta sa nu ia parte la dezbateri.
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Este in interesul membrilor/Asociatiei sd gaseasca cea mai adecvata solutie de rezolvare
a conflictului de interese tinand cont de legislatia in vigoare.

11.5 Confidentialitate

11.5.1 Membrii trebuie sa dea dovada de corectitudine fata de ei insisi si fata de ceilalti.
Membrii pot utiliza informatiile si opiniile prezentate in cadrul intainirilor de lucru, dar nu au
voie sa divulge date concrete despre intalnirea de lucru, persoanele care au luat cuvantul
si orice alt participant la intalnire.

11.5.2 in situatia in care un articol din agenda de lucru este confidential (de exemplu
atunci cand se face referire la procedura de atribuire a unui contract), aceasta situatie va fi
facutad cunoscutd, astfel incat fiecare membru sa fie in cunostintd de cauza. Participantii
care nu au drept de vot vor fi nevoiti sa paraseasca sala de sedintd cand se discuta
chestiunile confidentiale.

11.6 Relatiile cu mass-media si comunicarea

11.6.1 Comunicarea implica utilizarea siglei Parteneriatului (a se vedea Anexa 3) de cétre
membrii acestuia, atunci cand se realizeaza comunicari tiparite, anunturi pe site, buletine
informative, in relatia cu mass-media, etc.

11.6.2 Niciun membru al Parteneriatului nu va furniza informatii catre mass-media, in
numele Parteneriatului, fard ca acestea sa fie aduse in prealabil la cunostinta
Presedintelui. Acest aspect nu constituie un impediment in relatia organizatiilor Partenere
cu mass-media.

11.6.3 in urma intalnirilor de lucru, Presedintele si Managerul hotarésc daca este oportuni
o declaratie de presa, ca actiune de comunicare a Parteneriatului. Se va pregati declaratia
de presa in scopul transmiterii sale in presa cu ajutorul expertilor din cadrul Asociatiei.

11.7 Monitorizarea si masurarea performantei

11.7.1 Rapoartele de activitate, planurile de actiune si documentele strategice ale
Parteneriatului sunt documente publice si pot fi facute cunoscute catre mass-media prin
intermediul buletinelor informative, site-ului si comunicatelor de presa.

11.7.2 Obiectivele strategice ale Parteneriatului sunt, atunci cand este posibil, transpuse in
tinte specifice, méasurabile, ce pot fi realizate, relevante si incadrate in timp (SMART).
Fiecare membru al Parteneriatului trebuie sa se implice in stabilirea acestor obiective si
sarcini si sa isi asume indeplinirea lor. Reprezentantii partenerilor sunt responsabili ca
organizatiile din care fac parte sa indeplineasca angajamentele respectand politicile si
resursele Asociatiei. Orice sarcina care nu poate fi realizata va.fi avuta in vedere spre a fi
indeplinita in viitor.

11.7.3 Membrii vor analiza progresul inregistrat referitor la planurile de actiune si strategia
de dezvoltare locala, ori de céte ori este nevoie, dar cel putin o data pe an, pentru a
identifica daca activitatile au fost realizate sau fintele propuse au fost atinse. Membrii vor
urmari ca toate activitatile sa reflecte scopul, obiectivele, activitatile si atributiile
Parteneriatului, mentionate in Capitolul II.

Periodic (anual sau la solicitarea Presedintelui), se vor transmite Presedintelui rapoarte cu
privire la activitatile derulate.
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11.7.4 Analiza anuala (vezi sectiunea 11.8) va contine statistici actualizate, pentru a se
asigura ca Strategia este in continuare viabila. Partenerii vor fi implicati in aceasta
activitate.

11.7.5 Finantatorii proiectelor pot solicita efectuarea unui audit si a unor evaluari
independente. Rezultatele acestor evaluari vor fi prezentate Parteneriatului si se va adopta
de comun acord un plan de actiune care va fi monitorizat printr-un sistem de raportare a
progresului.

11.7.6 Nivelul de expertiza si de instruire din cadrul Parteneriatului trebuie sa permita
partenerilor sa discute chestiuni referitoare la performanta, fara a se crea dispute. Este
important ca toti partenerii sa fie realisti cadnd fac propuneri iIn ceea ce priveste
responsabilitatile pe care organizatiile din care fac parte si le vor asuma. Céand se constata
0 neconcordanta evidenta, se va solicita partenerilor implicati gasirea de solutii alternative.

11.7.7 Membrii isi asuma responsabilitatea comuna pentru atingerea obiectivelor
asteptate. Daca unul dintre parteneri realizeaza ca obiectivele tinta nu vor putea fi atinse
(de exemplu un obiectiv care are implicatii asupra celorlalti parteneri, sau este in legatura
cu conditile impuse in vederea obtinerii finantarii) trebuie sa informeze in cel mai scurt
timp Managerul, fara sa astepte rapoartele trimestriale/anuale. Managerul va identifica
impreuna cu partenerii implicati, actiunile care trebuie intreprinse si modul in care acestea
vor fi raportate membrilor Parteneriatului.

11.8 Analiza anuala

11.8.1 Membrii vor analiza anual utilitatea si eficacitatea structurii organizationale a
Parteneriatului si modul de lucru al acestuia, care trebuie sa reflecte planurile de actiune si
strategia agreatad. Analiza va identifica, de exemplu, daca nu s-a reusit s& se convina
asupra unui plan de actiune, cauzele esecului dar si céile de rezolvare pentru a adera la o
conventie.

11.8.2 Membrii se vor asigura ca recomandarile si concluziile analizei anuale a
Parteneriatului se vor transforma in actiuni. Cand acestea se refera la scopul, conducerea
si principiile Parteneriatului, se va solicita executivului Parteneriatului Asociatiei sa faca
recomandari si sa elaboreze rapoartele necesare pentru a se realiza o apreciere proprie.

11.8.3 Orice modificare care rezulta din acest proces va fi redactata de catre Manager, cu
acordul membrilor, iar amendamentele vor fi transmise tuturor celor interesati.

11.9 Evaluare formala

Parteneriatul doreste atingerea celor mai inalte standarde in ceea ce priveste relatiile de
parteneriat. Orice chestiune care necesita analiza va fi transmisa catre Parteneriat si va fi
stabilit un mod de actiune. Daca exista suspiciunea ca Parteneriatul, in forma sa actuala,
nu dovedeste eficienta maxima, se va adopta cea mai adecvata solutie pentru a se
asigura ca Parteneriatul este capabil sa isi atinga scopurile propuse.

Cap. IV DREPTURILE $1 OBLIGATIILE MEMBRILOR

12. Drepturile si obligatiile membrilor
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12.1 Compozitia si structura Parteneriatului decurg din scop, obiective, activitati si atributii.
Aceasta structurd se poate schimba de-a lungul timpului, pe masura implementarii
strategiei. Parteneriatul va urmari sa aiba reprezentare din sectoarele cheie ale sferei
publice si private si din societatea civila care, prin munca in echipa, pot implementa
strategia. Lista membrilor este reactualizata ori de cate ori este cazul.

12.2 Este foarte important ca membrii Parteneriatului sa respecte procesul de luare a
deciziilor al fiecarei organizatii partenere si sa accepte ideea ca nu este posibil a se cadea
de acord asupra fiecarei chestiuni. Cand o decizie (luata in conformitate cu regulile interne
ale organizatiei respective) cu privire la finantarea unui proiect, a unuia sau a mai multor
parteneri este contrara strategiei, atunci Parteneriatul va cauta o solutie alternativa.

12.3 Principalele responsabilitati ale Parteneriatului sunt de natura:

a) Financiard - conform hotararilor AGA, membrii au stabilit de comun acord plata unei
contributii pentru a asigura buna functionare a structurii organizatorice a FLAG.

b) Profesionalé - Parteneriatul apeleaza la experienta si resursele profesionale ale fiecarui
membru. Consultdrile concrete si punctele de vedere individuale si ale comunitatii vor
influenta activitatea acestor profesionisti. Totusi, partenerii trebuie sa evite sa se considere
experti si s conteste competenta profesionald a specialistilor, in afard de cazul cand
exista justificari solide. Se va ajunge la un acord atunci cand fiecare organizatie isi va
asuma responsabilitatea profesionala asupra opiniei respective.

c¢) Legaléa si Procedurald - Managerul Asociatiei va informa membrii Parteneriatului asupra
oricarei probleme care contravine scopului Parteneriatului, urmand a se lua masurile
necesare.

d) Politica - In calitate de reprezentanti alesi in mod democratic, rolul de conducere al
comunitatii in cadrul acestui Parteneriat va fi esential pentru asumarea de angajamente,
castigarea increderii si stabilirea unor scopuri comune, precum si de asigurare a unui
echilibru intre diferitele sectoare din cadrul Parteneriatului. Persoanele reprezentand
organizatii din cadrul Parteneriatului care detin functii politice exprima punctul de vedere al
organizatiilor/comunitatilor pe care le reprezintd si nu pe cel al formatiunilor politice
respective.

e) Responsabilitatea fatd de Beneficiari/Comunitate - este realizatd prin asigurarea ca
Parteneriatul implica comunitatile locale in elaborarea si diseminarea strategiei si prin
modul transparent in care isi exercitd responsabilititle. Se va avea in vedere
comunicarea eficientd si utild in ambele sensuri. in particular, orice activitate initiata in
numele Parteneriatului va fi evaluatd corect in ceea ce priveste impactul asupra
comunitatilor locale, pentru prezent, dar si pentru viitor.

12.4 Responsabilitatile membrilor din cadrul Parteneriatului:
- dezvoltarea unei strategii a zonei pescaresti;

- asigurarea angajamentelor in ceea ce priveste strategia si a masurilor si a initiativelor
specifice de catre organizatiile partenere (inclusiv prin alocarea resurselor proprii);

-imbunéatatirea relatilor de colaborare si a coordonarii in cadrul sectorului
pescaresc/acvacultura si intre comunitatea locala si aceste sectoare de activitate;

- initierea elaborarii de proiecte;
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- luarea deciziilor in cazul in care are aceasta competenta;

-emiterea de recomandari/avizarea propunerilor transmise de catre membrii
Parteneriatului/aplicati ai proiectelor;

- coordonarea si monitorizarea activitatii, in special in ceea ce priveste analiza cererilor de
finantare;

- monitorizarea si evaluarea performantelor Parteneriatului;

- analizarea deciziilor luate de Parteneriat si verificarea ca aceste decizii sunt puse in
practica;

- implementarea modificarilor aduse, dupa ce Managerul confirma ca modificarea propusa
nu va afecta prevederile anterioare referitoare la statutul Parteneriatului;

- aprobarea schimbérilor in ceea ce priveste numarul si componenta parteneriatului;
- aprobarea strategiei de dezvoltare a zonei pescaresti.

12.5 Pentru a nu pune in pericol parteneriatul, implementarea strategiei si a proiectelor si
pentru evitarea pierderii finantarii, toti membrii sunt obligati sa respecte prevederile legale,
statutul si prevederile contractuale. Membrii Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea
Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a judetului Braila” au urmatoarele drepturi si
obligatii:

- 83 participe la activitatile organizate de Asociatie;

- sa faca propuneri in cadrul Adunarii Generale;

- sa aleaga si sa fie alesi in organele de conducere;

- sa respecte prevederile Statutului si hotaréarile organelor de conducere;

- 88 actioneze pentru cresterea prestigiului Asociatiei;

- 8a nu intreprinda actiuni care, prin natura lor, pot leza interesele Asociatiei.

Cap. V VENITURILE FLAG

13. Sursele patrimoniale si de venit ale FLAG

Patrimoniul initial al Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a
Zonei Pescaresti a judetului Braila” este de 670,00 lei.

Partenerii contribuie cu resurse proprii, asa cum a fost stabilit prin hotdrare AGA, la
acoperirea cheltuielilor necesare pentru sustinerea si functionarea aparatului tehnic al
FLAG.

14. Activitatea financiara

Activitatea financiara va fi realizatd de catre Referentul contabilitate sub coordonarea
Sefului Biroului Contabilitate, dupa cum urmeaza:

10
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- Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli si nota de fundamentare a
acestuia;

- Realizarea evidentei financiar contabile a valorilor patrimoniale;

- Centralizarea veniturilor incasate pe surse de provenientd si cheltuielilor pe destinatii,
conform clasificatiei bugetare/surselor de finantare;

- Elaborarea propunerilor de buget rectificativ si a notelor de fundamentare ale acestora;

- Asigurarea executiei bugetului de venituri si cheltuieli cu respectarea disciplinei
financiare si contractuale;

- Intocmirea balantei de verificare lunare;

- Asigurarea efectuérii inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin
o data pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege;

- Intocmirea bilantului contabil, situatiilor financiare anuale si a tuturor documentelor de
raportare prevazute de lege;

- Completarea si pastrarea potrivit destinatiei si in mod ordonat a registrelor de
contabilitate;

- Organizarea si pastrarea evidentei contabile a obiectelor de inventar, a imobilizarilor
corporale si necorporale, cu respectarea prevederilor legale.

Cap. VI ORGANELE DE CONDUCERE, ADMINISTRARE $I DE CONTROL

15.Componenta

Asociatia care reprezintd din punct de vedere legal Parteneriatul este alcatuitd din
reprezentanti ai institutiilor si autoritatilor publice locale, ai sectorului privat si ai societatii
civile, in mod proportional, reflectand prioritatile strategice ale Parteneriatului si calitatea
de membru. Componenta parteneriatului se regaseste in Statut.

Asociatia are urmatoarele structuri de conducere, administrare si control:

- organul de conducere al Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii
Integrate a Zonei Pescaresti a judetului Braila” este Adunarea Generala,

- organele de administrare ale Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii
Integrate a Zonei Pescaresti a judetului Braila” sunt Consiliul Director si Directorul executiv
al Asociatiei;

- organele de reprezentare ale Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii
Integrate a Zonei Pescaresti a judetului Braila” sunt Directorul Executiv al Asociatiei si
Presedintele Asociatiei, cu rol onorific;

- organul de control al Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a
Zonei Pescaresti a judetului Braila” este reprezentat de catre cenzor.

15.2 Asociatia poate avea in componenta si membri fara drept de vot, care pot fi cooptati

temporar in Asociatie pentru a contribui cu cunostintele lor specifice referitoare la un

anumit subiect, zona sau proiect. Orice membru al Asociatiei poate propune cooptarea
11
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unei persoane, prin prezentarea unei nominalizari in scris, explicAnd Parteneriatului
beneficiile acestei nominalizari, propunere care va fi analizatd pana la urmatoarea intalnire
a Asociatiei.

15.3 Nominalizéarile in cadrul Asociatiei sunt oficiale, nu sunt numiri personale, astfel incat
daca reprezentantii membrilor Asociatiei inceteaza activitatea lor in cadrul organizatiei
care i-a nominalizat, acestia vor fi obligati sd demisioneze. Cand reprezentantii membrilor
detin pozitii oficiale in mai multe organizatii partenere, vor avea dreptul sa-si exprime
opinia numai in numele organizatiei care i-a nominalizat. Cu toate acestea, cu acordul
Asociatiei si al organizatiilor implicate, acestia pot exprima opinii in numele mai multor
organizatii, cand nu exista conflict de interese (asa cum este explicat in sectiunea 25.3)
sau riscul de a dezechilibra componenta Asociatiei. in cazul existentei unei decizii oficiale,
fiecare membru individual va vota doar pentru organizatia care I-a nominalizat.

15.4 Organizatilor membre ale Asociatiei li se va solicita sd nominalizeze un inlocuitor
care sa participe la intalniri in absenta membrilor titulari. Organizatia are in vedere
desemnarea unui inlocuitor in urmatoarele situatii:

- membrul titular absenteaza de la trei intruniri consecutive, fara un motiv intemeiat;

- Incetarea calitati de membru al Parteneriatului, prin incetarea raporturilor de munca
/renuntarea la calitatea de asociat in organizatia pe care o reprezinta;

- daca Asociatia decide revocarea unui membru titular in cazul in care a actionat impotriva
scopului, principiilor sau codurilor de buna practica ale Parteneriatului.

15.5 Parteneriatul complet, adicd membrii Asociatiei, se vor intaini de cel putin o data pe
an. Una dintre aceste intalniri se va organiza sub forma unei Adunari Generale si va
furniza o analiza a activitatilor/progresului.

16. Adunarea Generala

16.1 Adunarea Generala este alcatuitd din totalitatea membrilor asociati din cadrul
Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a
judetului Braila™.

16.2 Membrii Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei
Pescaresti a judetului Braila® au urmatoarele drepturi si obligatii:

- 83 participe la activitatile organizate de Asociatie;

- sa faca propuneri in cadrul Adunarii Generale;

- s& aleaga si sa fie alesi in organele de conducere;

- 88 respecte prevederile Statutului si hotararile organelor de conducere;

- 88 actioneze pentru cresterea prestigiului Asociatiei;

- sa nu intreprind& actiuni care, prin natura lor, pot leza interesele Asociatiei.

16.3 Adunarea Generald se intruneste o datd pe an in sedintd ordinara si in sedinte
extraordinare ori de cate ori este nevoie.

12
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16.4 Adunarea Generala este legal constituita in prezenta a jumatate plus unu din membrii
Asociatiei. In cazuri expres prevazute in prezentul Statut, este necesara prezenta a 2/3 din
membrii Asociatiei.

16.5 Adunarea Generala ordinara se convoaca de catre Managerul Asociatiei, de catre
Presedinte, de Consiliul Director sau de cel putin 1/3 din numarul membrilor Asociatiei
+Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a judetului
Bréila”, cu cel putin 5 zile inaintea intrunirii, prin instiintari scrise.

16.6 Adunarea Generala extraordinard se convoaca de catre Managerul Asociatiei, de
catre Presedinte, de Consiliul Director sau de cel putin 1/2 din numarul membrilor
Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a
judetului Braila”, cu cel putin 1 zi inaintea intrunirii, prin instiintari scrise.

16.7 Atributile Adunarii Generale sunt stabilite prin prevederi statutare (a se vedea
sectiunea 9 A), litera f) din Statutul Asociatiei).

16.8 Hotararile Adunarii Generale se iau cu majoritate simpla de voturi, fiecare membru
avand dreptul la un singur vot. In caz de paritate, Presedintele Asociatiei ,Grupul Local
pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a judetului Braila” decide.

16.9 In cazul schimbdrii statutului, primirii sau excluderii membrilor, confirmérii membrilor
Consiliului Director sau dizolvarii Asociatiei, este necesar votul a jumatate plus unu din
membrii Asociatiei. in cazul neintrunirii majoritétii cerute se va face o noud convocare in
care se va decide cu 2/3 din totalul membrilor prezenti (cu exceptia dizolvariiflichidarii).

17. Consiliul Director

17.1 Consiliul Director este format din: un presedinte si doi vicepresedinti alesi prin votul
majoritatii membrilor Adunarii Generale.

17.2 Consiliul Director este organul administrativ al Asociatiei ,Grupul Local pentru
Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescéaresti a judetului Braila” si este compus
dintr-un numar impar de membri. Presedintele conduce Consiliul Director.

17.3 Componenta nominala a Consiliului Director este stabilitd de catre Adunarea
Generala a Asociatiei.

17.4 Consiliul Director se poate intruni in sedintd ordinara o data pe luna si in sedinte
extraordinare ori de céte ori este necesar.

17.5. Atributiile Consiliului Director sunt stabilite prin Statutul Asociatiei, Articolul 9 B),
litera d.

18. Presedintele si Vicepresedintii

18.1 Presedintele va fi numit din cadrul membrilor Parteneriatului, al carui rol va fi sa se
asigure ca Parteneriatul isi mentine scopul sau strategic. Presedintele trebuie sa aiba
prestanta si viziune, fiind capabil s& exercite activitatea sa cu obiectivitate si independenta.
Trebuie sa fie un comunicator eficient si capabil s3 medieze corespunzator intalnirile.
Presedintele va cauta solutii in vederea obtinerii unui consens si trebuie sa fie capabil sa
creeze o atmosfera unde valorile sunt intelese si unde lipsa de concordanta cu scopul si
principiile FLAG este contestata.

13
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Presedintele Asociatiei este ales de Adunarea Generald cu votul majoritatii membrilor
Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescéresti a
judetului Braila™.

18.2 Pregedintele poate actiona in numele Parteneriatului in limitele rolului si ale atributiilor
delegate de catre Consiliu. Profilul complet al activitatii sale este prezentat in Articolul 9
C), din Statutul Asociatiei.

18.3 Vicepresedintii vor fi alesi din cadrul Parteneriatului si il vor inlocui pe Presedinte in
lipsa acestuia cu exceptia situatiei in care, prin hotdrarea Adunarii Generale, este
desemnata orice altd persoana din FLAG sa preia prerogativele de Presedinte.

18.4 Membrii asociati vor desemna un Presedinte si doi Vicepresedinti, precum si o
persoana responsabila cu procesele-verbale ale intalnirilor, daca este cazul.

19. Managerul (Directorul executiv)

19.1 Managerul, alaturi de Consiliul Director, sunt organele de administrare ale FLAG.

19.2 Managerul este numit de catre Adunarea Generald a Asociatiei si are atributiile
stabilite prin Statutul Asociatiei, Articolul 9 D).

20. Cenzorul

20.1 Cenzorul este ales si poate fi schimbat prin votul majoritati membrilor Adunarii
Generale.

20.2 Atributiile sale se vor desfasura cu respectarea dispozitiilor statutare, Articolul 9 E),
din Statutul Asociatiei si a reglementarilor legale in domeniu.

21. Aparatul tehnic FLAG

Implementarea activitatilor FLAG va fi realizata de cétre aparatul tehnic, organizat conform
Anexei la prezentul Regulament - Organigrama FLAG.

Cerintele minime, rolurile si responsabilitatile pe care trebuie sa le indeplineasca fiecare
angajat sunt detaliate in fisele de post, anexate la prezentul Regulament.

Cap. VIl MODIFICAREA ACTULUI CONSTITUTIV SI A STATUTULUI
DIZOLVAREA $I LICHIDAREA FLAG

22. incetarea activitatii Parteneriatului

22.1 Dizolvarea Asociatiei necesitd o majoritate de 2/3 din voturile membrilor Adunarii
Generale.

22.2 In caz de dizolvare, bunurile si fondurile Asociatiei intrd in patrimoniul unei alte
asociatii sau fundatii cu scop identic care va fi desemnata prin hotarare de Adunarea
Generala.

22.3 Lichidarea poate fi hotaratd de catre Adunarea Generala sau in conditiile legii, de ‘
catre instanta de judecata.
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23. Retragerea din cadrul Parteneriatului

23.1 Cand o organizatie decide ca doreste retragerea din Parteneriat, trebuie sa transmita
o adresa in care sa-si prezinte si sa explice motivele retragerii. Membrii asociati vor
analiza motivul pentru care organizatia s-a retras si daca este cazul, vor fi insusite
invataminte pentru viitor, in scopul evitarii cazurilor similare.

23.2 Atunci cand retragerea din cadrul Parteneriatului se datoreaza excluderii respectivului
membru, decizia de excludere se ia de catre jumatate plus unu din membrii Asociatiei. In
cazul neintrunirii majoritatii cerute se va face o noua convocare in care se va decide cu
2/3 din totalul membrilor prezenti.

24. Modificarea Actului constitutiv si a Statutului Asociatiei

Orice modificare a actului constitutiv si a Statutului Asociatiei necesitd votul a jumatate
plus unu din membrii Adunarii Generale.

Cap. VIl DISPOZITII FINALE

25. Reglementarea litigiilor

25.1 Raspunderea si Managementul Riscurilor

Managerul va evalua riscurile si va supune spre examinare propuneri de impartire a
riscurilor catre Parteneri.

25.2 Conflicte si sesizari

25.2.1 Parteneriatul isi asuma obligatia de a evita conflictele si nemultumirile prin
adoptarea unor relatii cordiale si printr-o actiune prevazatoare.

25.2.2 Atunci cand un conflict intern/neintelegere nu poate fi rezolvat pe cale amiabil3,
trebuie redactatd o cerere scrisa catre Presedinte (sau Vicepresedinte/alt membru al
Grupului de lucru, daca sesizarea este impotriva Presedintelui). Sesizarea va fi investigata
in mod impartial. Daca plangerea este impotriva membrului Grupului de lucru, atunci
membrul partener, care detine propria sa procedura de sesizare, va fi invitat de catre
Presedinte sa realizeze investigatii si sa formuleze concluziile asupra reclamatiei, ce vor fi
inaintate Presedintelui.

25.2.3 Comentariile/sesizarile trebuie formulate in scris si trimise Presedintelui, care va
solicita opinia membrilor/Managerului, dupa caz. Sesizarea va fi investigatd in mod
impartial.

25.3 Conflicte de interes/ Impartialitate

25.3.1 Membrii Parteneriatului se vor asigura ca nici ei si nici membrii familiei acestora nu
au interese de facturd personala, pecuniara sau orice alt interes care poate prejudicia
chestiunile asupra carora au loc dezbateri in cadrul intalnirilor de lucru ale Parteneriatului.
Cand sunt intrunite conditiile pentru existenta unui conflict de interese, membrii vor hotari
care sunt etapele de urmat. Principiul este ca niciun membru aflat in conflict de interese sa
nu influenteze decizia sau recomandarea oficiala adoptata.
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25.3.2 Prin urmare, niciun membru aflat in conflict de interese nu va face lobby catre
Presedinte sau cétre alti membri, in afara intalnirilor de lucru. Revine fiecarei persoane in
parte si fiecarui membru intr-o organizatie sa aprecieze daca eforturile lor legitime in
sprijinul obtinerii de sustinere pentru proiectul/activitatea ce contribuie la realizarea
strategiei are tangenta cu conceptul de lobby.

25.3.3 Partenerii inteleg si acceptd prioritatile si constrangerile celorlalti membri si
recunosc ca nu este intotdeauna posibil sa se ajunga la un acord general. Cand devine o
certitudine faptul cad una dintre organizatiile partenere nu poate sprijini o decizie sau o
recomandare a AGA, este necesar a fi declarat deschis conflictul de interese. Cand un
conflict de interese este declarat, AGA va hotari care sunt etapele de urmat. Daca
partenerul implicat in conflictul de interese trebuie sa-si expuna public punctul de vedere,
o va face respecténdu-gi obligatia de loialitate fatd de Parteneriat si fatd de procesul de
luare a deciziilor.

25.4 incalcarea Regulamentului

254.1 Daca un reprezentant independent sau o organizatie partenerd actioneaza
impotriva acestui Regulamentului, va avea posibilitatea de a-si argumenta opinia catre
AGA, exprimandu-si intentia de a gasi calea de rezolvare.

25.4.2 Daca reprezentantul independent sau organizatia partenerd implicata detine si
calitatea de membru cu drept de vot, dreptul de vot va fi suspendat pana la momentul
solutionarii conflictului.

25.4.3 Daca problemele nu pot fi solutionate, AGA va hotari in functie de circumstante, fie
inlocuirea reprezentantului mdependent fie retragerea organlzat:el in acest caz,
Presedintele va propune o initiativd de retragere care necesitd votul a cel putin jumatate
plus unu dintre membrii Asomatlel In cazul neintrunirii majoritatii cerute se va face o noua
convocare in care se va decide cu 2/3 din totalul membrilor prezenti. Reprezentantul
independent/reprezentantii organizatiei implicate nu trebuie sa fie prezenti in sala, in
momentul exercitarii votului. Presedintele va comunica rezultatele motiunii, in scris, céatre
reprezentantul independent/ reprezentantii organizatiei. Aceastd activitate nu va
reprezenta un impediment pentru cei implicati de a deveni membri ai Parteneriatului in
viitor.

26. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile actului constitutiv si
ale Statutului Asociatiei ,Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltarii Integrate a Zonei
Pescaresti a judetului Braila”.

ANEXE ROF

1. ORGANIGRAMA FLAG
2. FISELE DE POST ALE PERSONALULUI SALARIZAT
3. SIGLA
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Institutia Asociatia Grupul Local pentru Promovarea
Dezvoiltarii Integrate a Zonei Pescaresti a Aprobat,
judetuiui Braila

Presedinte

Fisa Postului
Nro

Denumirea postului: Manager
Nivelul postului: Conducere

Descrierea postului: Organizarea si coordonarea activitdtii Asociatiei Grupul Local pentru Promovarea
Dezvoltérii Integrate a Zonei Pescéresti a judetului Braila

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diplomé/studii superioare de lunga durats,
absolvite cu diplomé de licent4 sau echivalenta

Experienta: Experienta intr-un post de conducere si in domeniul dezvoltrii regionale/locale si/sau gestionarii
fondurilor comunitare, minim 3 ani

Perfectionari/specializari: Participare la forme de pregatire in management si in domeniul gestionarii
fondurilor comunitare

Cerinte suplimentare: S3 fie independent din punct de vedere politic

Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, PowerPoint, internet

Limbi striine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Abilitati de gandire strategicd si de implementare a politicilor la
nivel de organizatie; cunostinte privind conceptele, teorile si practicile Tn domeniul managementului
organizational; excelente abilitati organizationale; abilitati de gestionare si prelucrare a informatiilor; capacitatea
de a lucra in echipd; capacitatea de a gestiona un volum mare de munca si de a respecta termenele stabilite;
capacitatea de a delega atributii; abilitati de negociere si mediere.

Roluri si responsabilitati:
Organizarea si coordonarea activitatii FLAG astfel incat sa se asigure indeplinirea urmatoarelor atributji
privind elaborarea/implementarea Strategiei de dezvoltare locala:

» De a asigura respectarea cerinfelor privind informarea si publicitatea;

* De a se asigura ca proiectele sunt selectate spre finantare In conformitate cu criteriile aplicabile;

¢ De a asigura ca in derularea contractului de finantare nerambursabild pentru implementarea strategiei
se respectd, pe intreaga perioadd de implementare a acesteia, legislatia nationald si comunitara
relevanta;

o De a se asigura ca toate documentele referitoare la cheltuieli si audituri necesare pentru a se garanta
o pistd de audit adecvatd pentru contractul de finantare nerambursabild aferent implementarii
strategiei sunt pastrate pentru o perioada de 5 ani de la inchiderea oficiald a Programului de finantare,
in conformitate cu prevederile CE;

* Pune la dispozitia auditorilor situatia privind riscurile identificate in implementarea strategiei, pistele de
audit/control; pune in aplicare recomandérile din rapoartele de audit, in caz contrar aplicandu-se
prevederile AM;

o  Indruma si verifica activitatea de elaborare a Strategiei de dezvoltare locala;

o Avizeaza toate documentele care au in vedere promovarea Strategiei;

e  Avizeaza procedurile operationale de lucru la nivelul FLAG si ghidurile solicitantului aferente strategiei;

o Verifica activitatea de pregatire si publicare a cererilor de propunere (apelurilor) de proiecte;

e Aproba verificarea conformitati administrative si a eligibilitati si avizeazd evaluarea si selectia
cererilor de finantare depuse in cadrul strategiei;
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Indeplineste functia de secretar in cadrul comisiilor de selectie sau in cadrul comisiilor de solutionare
a contestatiilor, in functie de Hotararea AGA,

Avizeaza documentele care au legaturd cu monitorizarea/evaluarea implementarii Strategiei;

Aproba evaluarea solicitarilor de modificari contractuale ale beneficiarilor proiectelor implementate in
cadrul Strategiei de dezvoltare local3;

Verifica si avizeaza cererile de rambursare a cheltuielilor de functionare a FLAG;

Verifica si avizeaza rapoartele de activitate si rapoartele de progres;

Participd la intalniri de lucru, la activititile retelei nationale si europene de dezvoltare a zonelor
pescaresti, seminarii, etc.

Responsabilitati fata de activitatea desfasurata de personalul din subordine:

Aproba toate documentele in limitele de competenta delegate de Consiliul Director/AGA;

Avizeaza procedurile de lucru ale birourilor din subordine si verificd cunoasterea si aplicarea acestora
de catre personalul din subordine;

Verifica si avizeaza nevoile de resurse necesare;

Avizeaza documentele care au in vedere procedurile de achizitie;

Verifica si avizeaza materialele/informatiile destinate paginii web cu privire la activitatea desfasurata;
Verifica si avizeazad propuneri de modificare a contractelor de finantare nerambursabila;

Distribuie sarcinile de lucru si urmareste indeplinirea acestora de cétre personalul din subordine;
Intocmeste/actualizeaza fisele de post ale personalului din subordine;

Avizeaza necesarul de personal al FLAG si necesarul de instruire al personalului din subordine;
Verifica si avizeaza obiectivele individuale ale personaluiui din subordine.

Alte responsabilitati:

Angajeazd Asociatia Grupul Local pentru Promovarea Dezvoltdrii Integrate a Zonei
Pescéresti a judetului Braila in relatiile cu tertii;

Implementeaza procedura de prevenire, identificare a neregulilor si completeaza formularul de alerta a
neregulii si 1l transmite in conformitate cu aceastd procedurd; centralizeazd riscurile identificate de
personalul din subordine;

Arhiveazd documentele aferente activitéti, Tn conformitate cu legislatia nationald si comunitara
relevanta;

Implementeaza un management adecvat al riscurilor asociate activitatii desfasurate;

Efectueaza instructajul periodic al angajatilor Aparatului tehnic al FLAG Braila privind respectarea
legislatiei In domeniul PSI si Protectia muncii;

Indeplineste si alte sarcini specifice trasate de Consiliul Director/AGA;

Respecta Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte regulamente interne ale FLAG.

Limitele responsabilitatii: Managerul avizeaza si supune spre aprobare Consiliului Director toate deciziile
care vizeaza realizarea atributiilor delegate.

Delegarea responsabilitatilor:

Catre cine: personalul din cadrul FLAG, in conformitate cu relatiile de autoritate functionald prevazute in
Regulamentul de Organizare si Functionare;

De cétre cine: Consiliul Director

Sfera relationala:

Intern:

L
Extern:

[ ]

[

Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Consiliul Director

- superior pentru: personalul din cadrul FLAG

Relatii functionale: in conformitate cu relatiile de autoritate functionald prevazute in Regulamentul de
Organizare si Functionare

Relatii de reprezentare: a FLAG, in diferite situatii, la decizia Consiliul Director

Cu autoritati si institutii publice: conform delegare
Cu organizatii internationale : conform delegare

Cu persoane juridice private : conform delegare
2



Poate inlocui pe: Nu este cazul
Poate fi inlocuit de: Coordonatorul Evaluare/Monitorizare prin decizie

intocmit de:

Nume si prenume:
Functia de conducere:
Semnétura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
Nume si prenume:

Functia:

Semnatura:

Data:




Institutia Asociatia Grupul Local pentru Promovarea
Dezvoltarii Integrate a Zonei Pesciresti a Aprobat,
judetului Braila

Contabilitate

Manager

Birou

Fisa Postului
Nro

Denumirea postului: $ef birou

Nivelul postului: Executiv
Birou: Contabilitate
Subordonat: Managerului

Descrierea postului: Coordonarea si supervizarea activitatii de realizare a evidentei financiar contabile a
valorilor patrimoniale si de asigurare a suportului logistic aparatului tehnic al FLAG

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, in stiinte economice/studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, Tn stiinte economice

Experienta: Minim un an vechime in specialitatea studiilor; experientd Tn organizarea si finerea evidentei
financiar contabile, minim 3 ani

Perfectionari/specializari: Participare la forme de pregatire in contabilitate si in domeniul gestionarii
fondurilor comunitare

Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, internet

Limbi straine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Competente manageriale: leadership, rezolvarea problemelor,
capacitate de negociere, coordonare si organizare, spirit intreprinzator; de exprimare orala: abilitatea de a
comunica verbal informatii si idei intr-o maniera in care s faciliteze intelegerea celorlalti; exprimarea n scris:
abilitatea de a comunica informatii si idei Tn scris intr-o manierd in care sa faciliteze intelegerea celorlalti;
rationament deductiv: abilitatea de a aplica reguli generale la probleme specifice pentru a produce solutii
adecvate; rationament inductiv: abilitatea de a combina informatii disparate pentru a extrage reguli generale
sau concluzii; claritatea discursului: abilitatea de a vorbi clar in fata celorlalti astfel incat sa te faci inteles;
asumarea responsabilitatilor; capacitatea de a analiza cu atentie si precizie detaliile relevante pentru proiect;
cunoasterea legislatiei aplicabile activitatii desfasurate si a procedurilor interne si capacitate de adaptare la
schimbarile legislative din domeniu; capacitate de a interactiona eficient cu colegii din alte
departamente/birouri pentru rezolvarea sarcinilor primite; adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la
situatii de criz&; asigurarea unui management eficient al timpului.

Roluri si responsabilitati:
Coordonarea si supervizarea activitatii de realizare a evidentei financiar contabile a valorilor
patrimoniale:
s Centralizeazé veniturile Tncasate pe surse de provenientd si cheltuielile pe destinatii conform
clasificatiei bugetare/surselor de finantare;
o Elaboreaza proiectul de buget de venituri si cheltuieli si nota de fundamentare a acestuia;
» Elaboreaza propunerile de buget rectificativ si notele de fundamentare ale acestora;
o Asigura executia bugetului de venituri si cheltuieli cu respectarea disciplinei financiare si contractuale,
respectiv:
v' Asigura realizarea evidentei contabile Tn format electronic si pe hartie;
v" Asigura Tncasarea creantelor si efectuarea pléatilor privind obligatiile fatd de bugetul de stat,
terti etc, la termenele legale/contractuale;
v" Asigura Intocmirea corectd, circulatia si pastrarea conform prevederilor legale a documentelor
justificative care stau la baza nregistrarilor contabile;



v Asigurd finregistrarea in programul electronic a tuturor lucrdrilor din domeniul financiar
contabil;

v’ Asigurd inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii;

v Coordoneazd lucrarile privind calculul lunar al salariilor si al celorlaite drepturi cuvenite
salariatilor FLAG si Tntocmirea si depunerea declaratilor lunare privind impozitele/taxele si alte
obligatii la bugetul de stat si local.

Coordoneaza lucrarile de Tntocmire a balantei de verificare lunare si supervizeaza toate documentele
care duc la realizarea ei;

Asigura efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la Tnceputul activitatii, cel putin o data pe an,
pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege;

Intocmeste bilantul contabil, situatiile financiare anuale si toate documentele de raportare prevézute
de lege;

Asigurd completarea si pastrarea potrivit destinatiei si in mod ordonat a registrelor de contabilitate;

Se documenteaza si aplica legislatia la zi in realizarea evidentei contabile;

Asigura organizarea si pastrarea evidentei contabile a obiectelor de inventar, a imobilizarilor corporale
si necorporale, cu respectarea prevederilor legale.

Alte responsabilitati:

Coordoneaza, indruma si verifica activitatea de elaborare a Strategiei de dezvoltare locala si a cererii
de finantare aferentd acesteia, din punct de vedere financiar;

Verificd incadrarea achizitiilor propuse a fi realizate in prevederile Bugetului anual de venituri si
cheltuieli/Bugetului strategiei;

Coordoneaza si supervizeaza activitatea de elaborare si implementare a planului anual de achizitii al
FLAG Braila;

Avizeaza rapoartele/notele/situatiile/adresele intocmite de personalul din subordine, Tn conformitate
cu procedurile de lucru, Tnainte ca acestea sa fie inaintate Managerului;

Urmareste implementarea din punct de vedere financiar a contractelor de finantare nerambursabila;
Elaboreaza/verificd propuneri fundamentate de modificare din punct de vedere financiar a contractelor
de finantare nerambursabila;

Verificd si avizeaza procedurile de lucru ale activitatilor specifice biroului; verificd respectarea
acestora de catre personalul din subordine;

Se documenteaza cu privire la toate modificarile legislatiei nationale si comunitare in domeniu si
actualizeaza/revizuieste procedurile interne de lucru conform acestor modificari dupa care le supune
aprobadrii conducerii;

Ofera suport logistic auditorilor interni/externi si cenzorilor in derularea misiunilor de audit sau de
verificare.

de performanta, eficientd si eficacitate;

Distribuie sarcinile de lucru si urmareste indeplinirea acestora de catre personalul din subordine;
Elaboreaza necesarul de personal al biroului si necesarul de instruire al personalului din subordine;
Verifica si avizeaza obiectivele individuale ale personalului din subordinea sa directa;

Implementeazéa procedura de prevenire, identificare a neregulilor si completeaza formularul de alerta
a neregulii si 1l transmite in conformitate cu aceasta procedura;

Centralizeazé riscurile identificate de personalul din subordine si le centralizeazé in conformitate cu
prevederile procedurii specifice;

Arhiveazd documentele aferente activitdtii, in conformitate cu legisiatia nationald si comunitara
relevanta;

Verifica rapoartele de activitate, rapoartele de progres si cererile de rambursare Tn cadrul contractului
de finantare nerambursabild pentru implementarea strategiei;

Initiaza propuneri de modificare a procedurilor interne de lucru;

Implementeaza un management adecvat al riscurilor asociate activitatii desfasurate;

Tndepline$te si alte sarcini specifice trasate de Manager;

Propune Managerului masuri disciplinare pentru combaterea neglijentei in serviciu a personalului din
subordine;

Respecta Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte regulamente interne ale FLAG.
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Limitele responsabilitatii: Pentru indeplinirea atributilor ce 1i revin, titularul beneficiazd de libertate
decizionald cu conditia ca deciziile luate sa fie aduse la cunostinta Managerului si acceptate de cétre acesta.
Réaspunderile si atributiile mentionate nu sunt limitative, la acestea se adauga si cele care decurg in mod
expres sau implicit din legi, hotdrari, norme, ordine, etc. pe domeniul in care isi desfasoara activitatea.

Delegarea responsabilitatilor: conform deciziei Managerului
Sfera relationala:
Intern:
o Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Manager
- superior pentru: angajatii din cadrul biroului contabilitate
+ Relatii functionale: cu personalul din toate birourile
» Relatii de reprezentare: a Biroului, in diferite situatii, la decizia conducerii

» Cu autoritati si institutii publice: conform delegare
» Cu organizatii internationale: conform delegare
¢ Cu persoane juridice private: conform delegare
Poate inlocui pe:
e orice angajat prin decizia internd a Managerului;
e orice angajat din cadrul Biroului contabilitate.
Poate fi inlocuit de: referentul contabilitate din cadrul Biroului contabilitate

intocmit de:
Nume si prenume:
Functia:
Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
Nume si prenume:

Functia:

Semnatura:

Data:



Institutia Asociatia Grupul Local pentru Promovarea

Dezvoltarii Integrate a Zonei Pesciresti a Aprobat,
judetului Braila Manager
Birou Evaluare/Monitorizare
Fisa Postului

Denumirea postului: Coordonator Evaluare/Monitorizare

Nivelul postului: Management de linie
Birou: Evaluare/Monitorizare
Subordonat: Managerului

Descrierea postului: Coordonarea activitatilor de evaluare/monitorizare Strategie/proiecte

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma/studii superioare de lunga duratj,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in domeniul stiintelor economice, juridice sau ingineresti
Experienta: Experientd in domeniul dezvoltarii regionale/locale si/sau gestionarii fondurilor comunitare, minim 3
ani

Perfectionari/specializari: Participarea la forme de pregatire in domeniul gestionarii fondurilor comunitare si in
management

Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, PowerPoint, internet

Limbi straine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Competente manageriale: leadership, rezolvarea problemelor,
capacitate de negociere, coordonare si organizare, spirit intreprinzator; de intelegere verbala: abilitatea de a
asculta si intelege informatii si idei prezentate oral, prin cuvinte si fraze vorbite; de exprimare orala: abilitatea de
a comunica verbal informatii si idei Intr-o maniera in care sa faciliteze intelegerea celorlalti; intelegerea textelor:
abilitatea de a citi si infelege informatiile si ideile prezentate Tn scris; exprimarea in scris: abilitatea de a
comunica informatii si idei In scris intr-o manierd In care sa faciliteze Tntelegerea celorlalti; rationament inductiv:
abilitatea de a combina informatii disparate pentru a extrage reguli generale sau concluzii; rationament deductiv:
abilitatea de a aplica reguli generale la probleme specifice pentru a produce solutii adecvate; claritatea
discursului: abilitatea de a vorbi clar in fata celorlalti astfel incat sa te faci inteles; creativitate; asumarea
responsabilitatilor; capacitate de relationare interumand; adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la
situatii de criza; asigurarea unui management eficient al timpului.

Roluri si responsabilitati:
Atributii specifice elaborarii/implementarii Strategiei de dezvoltare locala:
¢ Coordoneazd, indruma si verifica activitatea personalului din cadrul Biroului Evaluare/Monitorizare;
¢ Participa la activitatea de elaborare a Strategiei de dezvoltare locald si a cererii de finantare aferenta
acesteia (animare, organizare intalniri, prelucrare date, realizarea de analize, elaborare documente,
etc.);
+ \Verificad aplicarea principiilor generale ale FLAG (separarea atributiilor, separarea activitatilor, etc.) in
desfasurarea activitatilor in cadrul Biroului Evaluare/Monitorizare;
o Verifica procedurile operationale de lucru la nivelul FLAG si ghidurile solicitantului aferente strategiei;
o Participa la activitatea de pregatire si publicare a cererilor de propunere (apelurilor) de proiecte;
Verificad toatd documentatia aferentd procesului de evaluare si selectie a proiectelor depuse spre
finantare in cadrui Strategiei;
e Verifica intocmirea si completarea registrului special de inregistrare a cererilor de finantare;
e Participa la activitatile de verificare a conformitatii administrative si a eligibilitatii cererilor de finantare
depuse de catre solicitanti;



Participa la activitatile de evaluare preliminara a cererilor de finantare depuse de cétre solicitanti;
Organizeaza si efectueaza vizite la fata locului pentru verificarea conditiilor ce trebuie indeplinite n
vederea trecerii in etapa urmatoare de evaluare; elaboreaza Raportul vizitei la fata locului;

Asigura buna desfasurare a sesiunilor de evaluare tehnica si financiara;

Indeplineste functia de presedinte sau secretar in cadrul comisiilor de evaluare tehnica si financiara sau
de selectie, sau in cadrul comisilor de solutionare a contestatilor, in functie de Decizia
Managerului/Hotararea AGA;

Gestioneaza activitatile de notificare a solicitantilor cu privire Ia rezultatele procesului de evaluare a
cererilor de finantare depuse;

Gestioneaza activitdtile de inregistrare si solufionare a contestatiilor privind rezultatele procesului de
evaluare si selectie;

Verifica si inainteaz& Managerului, spre avizare, rapoartele aferente procesului de evaluare si selectie,
dupa caz;

Verifica intocmirea Dosarului Administrativ pentru fiecare cerere de finantare inregistrata si completarea
acestuia Tn conformitate cu cerintele manualului de proceduri si ale ghidurilor solicitantului;

Verifica toate informatiile furnizate de personalul din subordine, in vederea elaborarii de raspunsuri la
solicitarile primite de la potentiali aplicanti/beneficiari;

Raspunde de respectarea graficului activitatilor FLAG conform contractului de finantare a Strategiei pe
intfreaga perioadd de implementare a acestuia, a legislatiei nationale si comunitare relevante, a
cerintelor privind informarea si publicitatea;

Asigurd ca informatiile si datele necesare pentru managementul contractului de finantare pentru
implementarea strategiei sunt introduse in sistemul electronic, ia timp;

Asigurd pastrarea pentru o perioada de 5 ani de la inchiderea oficiald a Programului de finantare, a
documentelor referitoare la cheltuieli si audituri necesare pentru garantarea unei piste de audit
adecvate pentru contractul de finantare pentru implementarea strategiei;

Coordoneaza/verifica activitatea de monitorizare/evaluare a implementarii Strategiei;

Asigurd, impreund cu reprezentanti AM, verificdri de management in teren, pentru proiectele
implementate in cadrul S.D.L., in urma desemnarii de catre Manager;

Participa la evaluarea solicitarilor de modificari contractuale ale beneficiarilor proiectelor implementate
in cadrul Strategiei de dezvoltare locala, in functie de Decizia Managerului;

Participa la elaborarea rapoartelor de activitate si a rapoartelor de progres in cadrul contractului de
finantare nerambursabilé a Strategiei;

Participd la elaborarea propunerilor de modificare a contractului de finantare nerambursabild a
Strategiei;

Participd la intalniri de lucru, la activitdtile retelei nationale si europene de dezvoltare a zonelor
pescaresti, seminarii, etc.

Alte responsabilitati:

Participd la elaborarea termenilor de referintd/specificatii tehnice in vederea achizitiei de servicii si
bunuri;

Participa la realizarea achizitiilor directe efectuate fara utilizarea SEAP, conform legislatiei;

Verifica rapoartele/notele/situatiile/adresele intocmite de personalul din subordine, in conformitate cu
procedurile de lucru, inainte ca acestea sa fie Tnaintate Managerului;

Identifica si propune solutii organizatorice si procedurale in vederea desfasurarii activitatii in conditii de
performantd, eficienta si eficacitate;

Distribuie sarcinile de lucru si urméreste Tndeplinirea acestora de cétre personalul din subordine;
Verifica si avizeaza obiectivele individuale ale personalului din subordine;

Participa la intocmirea/actualizarea fiselor de post ale personalului din subordine;

Elaboreaza necesarul de personal al compartimentului si necesarul de instruire al personalului din
subordine si le transmite Managerului;

Arhiveazd documentele aferente activitdtii, Tn conformitate cu legislatia nationald si comunitara
relevantd;

Elaboreaza materialele/informatiile destinate paginii web cu privire la activitatea desfasurata;

Initiaza propuneri de modificare a procedurilor interne de lucru;



Asigurd un management adecvat al riscurilor asociate activitatior din cadrul Biroului
Evaluare/Monitorizare;

Asigura prevenirea neregulilor in cadrul Biroului Evaluare/Monitorizare, identificd neregulile si
completeaza formularul de alertd de nereguli, daca este cazul, pe care il transmite Responsabilului de
nereguli din cadrul AM;

Indeplineste si alte sarcini specifice trasate de Manager;

Propune Managerului masuri disciplinare pentru combaterea neglijentei in serviciu a personalului din
subordine;

Respecta Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte regulamente interne ale FLAG.

-

Limitele responsabilitatii: Pentru indeplinirea atributiilor ce T revin, titularul beneficiazd de libertate
decizionalad cu conditia ca deciziile luate sa fie aduse la cunostinta Managerului si acceptate de catre acesta.
Réaspunderile si atributiile mentionate nu sunt limitative, la acestea se adauga si cele care decurg in mod expres
sau implicit din legi, hotarari, norme, ordine, etc. pe domeniul in care isi desfdsoara activitatea.

Delegarea responsabilitatilor: conform deciziei Managerului
Sfera relationala:

Intern:

L ]

[ ]
Extern:

[ ]

[ ]

Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Manager

- superior pentru: personalul din cadrul Biroului Evaluare/Monitorizare
Relatii functionale: cu personalul din toate birourile

Relatii de reprezentare: a Birouiui, in diferite situatii, la decizia conducerii

Cu autoritati si institutii publice: conform delegare
Cu organizatii internationale: conform delegare
Cu persoane juridice private: conform delegare

Poate inlocui pe: orice angajat prin decizia internd a Managerului
Poate fi inlocuit de: angajatii din cadrul Biroului Evaluare/Monitorizare.

intocmit de:
Nume si prenume:

Functia:

Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
Nume si prenume:

Functia:

Semnatura:

Data:



Institutia Asociatia Grupul Local pentru Promovarea

Dezvoltarii Integrate a Zonei Pesciresti a Aprobat,
judetului Braila Manager
Birou Evaluare/Monitorizare
Fisa Postului
Nr o
Denumirea functiei: Manager proiect
Denumirea postului: Asistent tehnic monitorizare
Nivelul postului: Executiv
Birou: Evaluare/Monitorizare
Subordonat: Coordonatorului Evaluare/Monitorizare

Descrierea postului: Monitorizarea implementarii Strategiei de dezvoltare locald si a proiectelor finantate in
cadrul acesteia; verificarea cererilor de finantare depuse in cadrul Strategiei si evaluarea solicitarilor de modificari
contractuale ale beneficiarilor proiectelor finantate

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma/studii superioare de lungé durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Experienta: Experienta in domeniul dezvoltarii regionale/locale si/sau gestionarii fondurilor comunitare, minim 1
an

Perfectiondri/specializari: Participarea la forme de pregéatire in domeniul gestionarii fondurilor comunitare
Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, PowerPoint, internet

Limbi straine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Rationament deductiv: abilitatea de a aplica reguli generale la
probleme specifice pentru a produce solutii adecvate; rationament inductiv: abilitatea de a combina informatii
disparate pentru a extrage reguli generale sau concluzii; orientarea spre rezultate; atenfie deosebitad ia detalii;
asumarea responsabilitdtilor; cunoasterea legislatiei aplicabile activitatii desfasurate si a procedurilor interne i
capacitate de adaptare la schimbdrile legislative din domeniu; capacitate de a interactiona eficient cu colegii din
alte departamente pentru rezolvarea sarcinilor primite; adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la situatii
de criz&; asigurarea unui management eficient al timpului.

Roluri si responsabilitati:
Atributii specifice elaborarii/implementarii Strategiei de dezvoltare locala:
e Participa la activitatea de elaborare a Strategiei de dezvoltare locald si a cererii de finantare aferenta
acesteia (animare, organizare intalniri, prelucrare date, realizarea de analize, elaborare documente, etc.);
e Participd la elaborarea procedurilor operationale de lucru la nivelul FLAG si a ghidurilor solicitantului
aferente strategiei;
o Particip3 la activitatea de pregatire si publicare a cererilor de propunere (apelurilor) de proiecte;
e Participa la activitatile de verificare a conformitatii administrative si a eligibilitatii cererilor de finantare
depuse de catre solicitanti;
o Participa la activitatile de evaluare preliminara a cererilor de finantare depuse de catre solicitantj;
s Efectueaza vizite la fata locului pentru verificarea conditiilor ce trebuie indeplinite in vederea trecerii in
etapa urmatoare de evaluare; participa la elaborarea Raportului vizitei la fata locului;
s Notifica solicitantii cu privire la rezultatele procesului de verificare a cererilor de finantare depuse;
e Raspunde de respectarea graficului activitatilor FLAG conform contractului de finantare a Strategiei pe

intreaga perioadad de implementare a acestuia, a legislatiei nationale si comunitare relevante;
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Participa la elaborarea de raspunsuri la solicitarile primite de la potentiali beneficiari;

Participa la activitatea de monitorizare a implementarii Strategiei si a proiectelor finantate in cadrul
acesteia;

Asigurd, impreund cu reprezentantii AM, verificdri de management in teren, pentru proiectele
implementate in cadrul S.D.L., in urma desemnaérii de catre Manager;

Participa la evaluarea solicitarilor de modificari contractuale ale beneficiarilor proiectelor implementate in
cadrul Strategiei de dezvoltare local, in functie de Decizia Managerului;

Participa la elaborarea rapoartelor de activitate si a rapoartelor de progres in cadrul contractului de
finantare nerambursabiléa a Strategiei;

Participa la elaborarea propunerilor de modificare a contractului de finantare nerambursabila a Strategiei,
Participa la verificarile efectuate de reprezentantii AM pentru certificarea informatiilor raportate de cétre
FLAG;

Introduce n Sistemul electronic datele si informatiile (cu privire la rapoartele de progres etc.);

Participa la intalniri de lucru, la activitatile retelei nationale si europene de dezvoltare a zonelor pescaresti,
seminarii, etc.

Alte responsabilitati:

Participa ia elaborarea termenilor de referintd/specificatii tehnice In vederea achizitiei de servicii si bunuri;
Participa la realizarea achizitiilor directe efectuate fara utilizarea SEAP, conform legislatiei;

Arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationald si comunitara relevants;
Elaboreazd materialele/informatiile destinate paginii web cu privire la activitatea desfasurats;

Se documenteazd cu privire la toate modificarile legislatiei nationale si comunitare in domeniu si
actualizeaza/revizuieste procedurile interne de lucru conform acestor modificari dupa care le supune
verificarii de catre Coordonator;

Actioneaza in sensul prevenirii neregulilor, a identificarii neregulilor, completeaza si transmite formularul
de alerta a neregulii conform manualului de proceduri specific;

Actioneaza in sensul implementarii unui management adecvat al riscurilor asociate activitatilor
desfasurate in cadrul Biroului Evaluare/Monitorizare;

Indeplineste si alte sarcini specifice trasate de Manager/Coordonator;

Respecta Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte regulamente interne ale FLAG.

Limitele responsabilitatii: Pentru indeplinirea atributiilor ce Ti revin, titularul beneficiaza de libertate decizionald
cu conditia ca deciziile luate sa fie aduse la cunostinta Coordonatorului Evaluare/Monitorizare sau Managerului
si acceptate de catre acesta. Raspunderile si atributiile mentionate nu sunt limitative, la acestea se adauga si cele
care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotérari, norme, ordine, etc. pe domeniul de activitate in care isi
desfasoard activitatea.

Delegarea responsabilitatilor: conform deciziei Managerului
Sfera relationala:

Intern:

L

Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Coordonatorul Evaluare/Monitorizare

- superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: cu personalul din toate birourile

Relatii de reprezentare: a biroului, in diferite situatii, la decizia conducerii

Cu autoritati si institutii publice: conform delegare
Cu organizatii internationale: conform delegare
Cu persoane juridice private: conform delegare

Poate inlocui pe: orice angajat prin decizia interna a Managerului



Poate fi inlocuit de: orice angajat, prin decizia interna a Managerului.

intocmit de:
Nume si prenume:
Functia:
Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Nume si prenume:
Semnatura:
Data:



Institutia Asociatia Grupul Local pentru Promovarea

Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a Aprobat,
judetului Braila Manager
Birou Evaluare/Monitorizare
Fisa Postului
Nro
Denumirea functiei: Consultant in management
Denumirea postului: Asistent tehnic evaluator
Nivelul postului: Executiv
Birou: Evaluare/Monitorizare
Subordonat: Coordonatorului Evaluare/Monitorizare

Descrierea postului: Verificarea conformitatii administrative si a eligibilita{ii, evaluarea cererilor de finantare
depuse in cadrul Strategiei de dezvoltare locald si a solicitérilor de modificéri contractuale ale beneficiarilor
proiectelor finantate in cadrul Strategiei; evaluarea implementarii Strategiei de dezvoltare locala

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma/studii superioare de lungé durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd

Experienta: Experienta in domeniul dezvoltarii regionale/locale si/sau gestionarii fondurilor comunitare, minim 1
an

Perfectionari/specializari: Participarea la forme de pregatire in domeniul gestionarii fondurilor comunitare
Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, PowerPoint, internet

Limbi straine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Rationament deductiv: abilitatea de a aplica reguli generale la
probleme specifice pentru a produce solutii adecvate; rationament inductiv: abilitatea de a combina informatii
disparate pentru a extrage reguli generale sau concluzii; orientarea spre rezultate; atentie deosebitd la detalii;
asumarea responsabilitatilor; cunoasterea legislatiei aplicabile activitatii desfagurate si a procedurilor interne si
capacitate de adaptare la schimbadrile legislative din domeniu; capacitate de a interactiona eficient cu colegii
pentru rezolvarea sarcinilor primite; adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la situatii de criz3;
asigurarea unui management eficient al timpului.

Roluri si responsabilitafi:
Atributii specifice elaborarii/fimplementarii Strategiei de dezvoltare locala:

e Participa la activitatea de elaborare a Strategiei de dezvoltare locala si a cererii de finantare aferentd
acesteia (animare, organizare intalniri, prelucrare date, realizarea de analize, elaborare documente,
etc.);

e Participd la elaborarea procedurilor operationale de lucru la nivelul FLAG si a ghidurilor solicitantului
aferente strategiei;

¢ Participa la activitatea de pregatire si publicare a cererilor de propunere (apelurilor) de proiecte;

o Intocmeste si completeazi registrul special de inregistrare a cererilor de finantare;

o Intocmeste si completeazd Dosarul Administrativ pentru fiecare cerere de finantare inregistrata in
conformitate cu cerintele manualului de proceduri si ale ghidurilor solicitantului;

» Participa la activitatile de verificare a conformitatii administrative si a eligibilitatii cererilor de finantare
depuse de catre solicitanti;

e Participa la activitdtile de evaluare preliminara a cererilor de finantare depuse de catre solicitanti;

e Efectueaza vizite la fata locului pentru verificarea conditiilor ce trebuie indeplinite in vederea trecerii in
etapa urmatoare de evaluare; participa la elaborarea Raportului vizitei la fata locului;



C

Indeplineste functia de secretar in cadrul comisiilor de evaluare tehnica si financiard sau in cadrul
comisiilor de solutionare a contestatiilor, in functie de Decizia Managerului;

Notifica solicitantii cu privire la rezultatele procesului de verificare/evaluare a cererilor de finantare
depuse;

Participa la elaborarea de réspunsuri la solicitarile primite de la potentiali aplicanti/beneficiari;

Participa la activitatea de evaluare a implementarii Strategiei;

Asigurd, impreund cu reprezentanti AM, verificari de management in teren, pentru proiectele
implementate in cadrul S.D.L., in urma desemnarii de cétre Manager,

Participa la evaluarea solicitarilor de modificari contractuale ale beneficiarilor proiectelor impiementate
in cadrul Strategiei de dezvoltare locala, in functie de Decizia Managerului;

Participa la elaborarea rapoartelor de activitate si a rapoartelor de progres in cadrul contractului de
finantare nerambursabila a Strategiei;

Participd la elaborarea propunerilor de modificare a contractului de finantare nerambursabild a
Strategiei;

Participa la intalniri de lucru, la activitatile retelei nationale si europene de dezvoltare a zonelor
pescaresti, seminarii, etc.

Alte responsabilitati:

Participa la elaborarea termenilor de referintd/specificatii tehnice in vederea achizitiei de servicii si
bunuri;

Participa la realizarea achizitiilor directe efectuate fard utilizarea SEAP, conform legisiatiei;

Arhiveazd documentele aferente activitatii, Tn conformitate cu legislatia nationald si comunitara
relevanta;

Elaboreaza materialele/informatiile destinate paginii web cu privire la activitatea desfasurata;

Se documenteazad cu privire la toate modificarile legislatiei nationale si comunitare in domeniu si
actualizeaza/revizuieste procedurile interne de lucru conform acestor modificari dupa care le supune
verificarii de catre Coordonator;

Actioneaza in sensul prevenirii neregulilor, a identificarii neregulilor, completeaza si transmite formularul
de alerta a neregulii conform manualului de proceduri specific;

Actioneazd in sensul implementarii unui management adecvat al riscurilor asociate activitatilor
desfasurate in cadrul Biroului Evaluare/Monitorizare;

Indeplineste si alte sarcini specifice trasate de Manager/Coordonator;

Respecta Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte regulamente interne ale FLAG.

-

Limitele responsabilitatii: Pentru ndeplinirea atributiilor ce i revin, titularul beneficiazd de libertate
decizionald cu conditia ca deciziile luate sa fie aduse la cunostinta Coordonatorului Evaluare/Monitorizare sau
Managerului si acceptate de catre acesta. Raspunderile si atributiile mentionate nu sunt limitative, la acestea se

adauga

si cele care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotarari, norme, ordine, etc. pe domeniul de

activitate in care Isi desfasoara activitatea.

Delegarea responsabilitatilor: conform deciziei Managerului
Sfera relationala:

Intern:

Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Coordonatorul Evaluare/Monitorizare

- superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: cu personalul din toate birourile

Relatii de reprezentare: a biroului, in diferite situatii, la decizia conducerii

Cu autoritati si institutii publice: conform delegare
Cu organizatii internationale: conform delegare
Cu persoane juridice private: conform delegare

Poate inlocui pe: orice angajat prin decizia interna a Managerului
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Poate fi inlocuit de: orice angajat, prin decizia internd a Managerului.

intocmit de:
Nume si prenume:
Functia:
Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Nume si prenume:
Semnatura:
Data:



Institutia Asociatia Grupul Local pentru Promovarea
Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a Aprobat,

judetului Braila Manager

Fisa Postului
Denumirea functiei: Specialist relatii publice
Denumirea postului: Asistent tehnic comunicare
Nivelul postului: Executiv
Subordonat: Managerului

Descrierea postului: Derularea activitatilor de comunicare/informare si relatii publice

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma/studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Experientd: Experientd in domeniul dezvoltarii regionale/locale si/sau gestionarii fondurilor comunitare, minim 1 an
Perfectiondri/specializari: Participarea ia forme de pregatire in domeniul gestionarii fondurilor comunitare
Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, PowerPoint, internet, grafica si prelucrare imagini

Limbi straine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Capacitatea de a indeplini activitatile pe care le presupune realizarea
atributiilor corespunzétoare functiei, capacitate de coordonare, organizare si sinteza; capacitate de adaptare,
capacitatea de analiza, abilitdti de comunicare, orientare catre beneficiari, creativitate, abordare metodica,
orientarea spre rezuitate; adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la situatii de criza; asigurarea unui
management eficient al timpului.

Roluri si responsabilitati:
Atributii specifice elaborariilimplementarii Strategiei de dezvoltare locala:

o Participa la activitatea de elaborare a Strategiei de dezvoltare locald si a cererii de finantare aferenta
acesteia (animare, organizare intainiri, elaborare documente, etc.);

e Participa la elaborarea procedurilor operationale de lucru la nivelul FLAG si a ghidurilor solicitantului
aferente strategiei;

s Asiguré informarea publica asupra activitatii FLAG;

o Asigura informarea interna si institutionala cu privire la activitatea FLAG;

e Promoveaza lansarea apelurilor de proiecte conform calendarului aprobat, asigurand publicitatea adecvata;

e Colaboreazad cu personalul aparatului tehnic al FLAG-ului in vederea organizarii evenimentelor de
informare, constientizare, animare si consultare a comunitatilor si a actorilor locali in teritoriul zonei
pescaresti a judetului Braila, precum si a evenimentelor de promovare si schimburi de bune practici;

o Elaboreaza si asigura realizarea materialelor de informare tiparite sau electronice (brosuri, pliante, afise,
ghiduri, etc.) si supune materialele spre avizare si aprobare Managerului;

* Asigura publicarea materialelor de informare si promovare pe site si canalul social media;

s Ofera informatii despre oportunitdtile de finantare, formatul si continutul cererilor de finantare, criterii de
selectie, proceduri ce trebuie urmate, regulile de publicitate si vizibilitate;

o Participa la realizarea rapoartelor de activitate si a rapoartelor de progres in cadrul contractului de finantare
pentru implementarea strategiei, prin furnizarea informatiilor privind activitatea de informare si promovare;



+ Initiazd propuneri de modificare a ghidurilor solicitantului si a altor documente relevante activitatii de
informare;

+ Participa la intalniri de lucru, de animare, la activitatile retelei nationale si europene de dezvoltare a zonelor
pescaresti, seminarii, etc.

Alte responsabilitati:
+ Participa la elaborarea termenilor de referinta/specificatii tehnice in vederea achizitiei de servicii si bunuri;
» Participa la realizarea achizitiilor directe efectuate fara utilizarea SEAP, conform legislatiei;
+ Arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationala si comunitara relevants;
* Initiaza propuneri de modificare a procedurilor interne de lucru;
e Actioneaza in sensul prevenirii neregulilor, a identificarii neregulilor, completeaza si transmite formularui de
alertad a neregulii conform manualului de proceduri specific;
+ Actioneaza in sensul implementarii unui management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate;
* Identifica necesarul de instruire si il transmite catre Manager;
» Indeplineste si alte sarcini specifice trasate de Manager;
» Respecta Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte regulamente interne ale FLAG.

Limitele responsabilitatii: Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, titularul beneficiaza de libertate decizionald
cu conditia ca deciziile luate sa fie aduse la cunostinta Managerului si acceptate de catre acesta. Raspunderile si
atributiile mentionate nu sunt limitative, la acestea se adauga si cele care decurg in mod expres sau implicit din legi,
hotarari, norme, ordine, etc. pe domeniul de activitate in care isi desfasoara activitatea.

Delegarea responsabilitatilor: conform deciziei Managerului
Sfera relationalé:
Intern:
o Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Manager
- superior pentru: nu este cazul
» Relatii functionale: cu personalul din toate birourile
+ Relatii de reprezentare: a compartimentului, in diferite situatii, la decizia conducerii
Extern:
e Cu autoritati si institutii publice: conform delegare
e Cu organizatii internationale: conform delegare
e Cu persoane juridice private: conform delegare
Poate inlocui pe: orice angajat prin decizia interna a Managerului;
Poate fi inlocuit de: orice angajat prin decizia interna a Managerului.

intocmit de :
Nume si prenume:
Functia:
Semnatura:

Data:

Luat la cunostintd de ocupantul postului:
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:



Institutia Asociatia Grupul Local pentru Promovarea
Dezvoltarii Integrate a Zonei Pescaresti a Aprobat,
judetului Braila Manager

Birou Contabilitate

Fisa Postului
Nr.o
Denumirea postului: Referent contabilitate
Nivelul postului: Executiv
Birou: Contabilitate
Subordonat: $efului Biroului Contabilitate

Descrierea postului: Realizarea evidentei financiar contabile a valorilor patrimoniale ale asociatiei

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, in stiinte economice/studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in stiinte economice

Experienta: Experientd in organizarea si tinerea evidentei financiar contabile, minim 1 an
Perfectionari/specializari: Participare la forme de pregétire in domeniul gestionarii fondurilor comunitare
Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, internet

Limbi straine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Capacitatea de a efectua inregistrari contabile cu precizie si
acuratete; capacitate de a intelege schimbarile legislative si a le aplica In domeniu; atentie deosebita la detalii;
capacitate de redactare sintetica a rapoartelor, abilitatea de a face fata unui volum de munca variat si de a se
incadra in termene; identificarea nivelului de detaliu relevant pentru o executie corectad si corespunzétoare a
unei activitdti sau a unui proces, identificarea problemelor si aplicarea celor mai bune solutii cu orientare spre
rezultate.

Roluri si responsabilitati:
Realizarea evidentei financiar contabile a valorilor patrimoniale ale FLAG

» Realizeaza evidenta financiar contabiid a valorilor patrimoniale ale FLAG;

» ldentifica veniturile pe surse de provenienta si cheltuielile pe destinatii conform clasificatiei bugetare in
vederea elaborarii impreund cu conducerea Asociatiei a proiectului de buget de venituri si cheltuiel,
elaboreaza propunerile de buget rectificativ;

o Urmareste executarea bugetului de venituri si cheltuieli cu respectarea disciplinei financiare si
contractuale, prin:

v Realizarea evidentei contabile n format electronic si pe hértie; Tnregistrarea in contabilitate a
operatiunilor aferente contractelor de finantare incheiate, utilizadnd conturi analitice distincte, in
conformitate cu prevederile contractuale;

v" Urmarirea incasarii creantelor;

v"  Realizarea platii obligatiilor fatd de bugetul de stat, terti etc, intocmind documentele de decontare
prin banca;

v Intocmirea, asigurarea circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

v Inregistrarea in programul electronic a lucrarilor din domeniul financiar contabil;

v lnregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii;

v Realizarea calculului lunar al salariilor si al celorlalte drepturi cuvenite salariatilor si intocmirea si
depunerea declaratiilor lunare privind impozitele/taxele si alte obligatii la bugetul de stat si local;

 Intocmeste balanta de verificare lunar si toate documentele care duc la realizarea ei;

» Furnizeaza informatiile necesare pentru stabilirea executiei bugetului FLAG;



Participa la intocmirea situatiilor financiare anuale si a tuturor documentelor de raportare prevazute de
lege;

e Ré&spunde de completarea si pastrarea potrivit destinatiei si in mod ordonat a registrelor de
contabilitate;

Se documenteaza si aplica legislatia la zi in realizarea evidentei contabile;

Asigurd evidenta contabild a obiectelor de inventar, a imobilizarilor corporale si necorporale, cu
respectarea prevederilor legale.

Alte responsabilitati:

» Participa la activitatea de elaborare a Strategiei de dezvoltare locala si a cererii de finantare aferenta
acesteia, din punct de vedere financiar;

o Asigura si intocmeste evidenta cheltuielilor si a documentelor justificative pentru contractul de finantare
nerambursabila pentru implementarea strategiei;

o Participa la elaborarea rapoartelor de activitate, a rapoartelor de progres in cadrul confractului de
finantare nerambursabild pentru implementarea strategiei, prin furnizarea tuturor informatiilor financiare
solicitate;

Introduce in Sistemul electronic datele si informatiile cu privire la cererile de rambursare;
Urmareste implementarea din punct de vedere financiar a contractelor de finantare nerambursabilg;

¢ Elaboreaza propuneri fundamentate de modificare din punct de vedere financiar a contractelor de
finantare nerambursabiid;

* Participa la procesul de verificare pe teren a conformitatii datelor si informatiilor din fiecare cerere de
rambursare a cheltuielilor de functionare a aparatului tehnic al FLAG;

o FElaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelaite compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice;

o Elaboreaza, participd, sau, dupd@ caz, coordoneazad activitdtile de elaborare a termenilor de
referinté/specificatii tehnice in vederea achizitiei de bunuri si servicii;

o Urméreste derularea corecta a achizitiilor realizate de catre FLAG;

o Aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire; realizeaza achizitiile directe in Sistemul electronic de
achizitii publice (SEAP) si participd la realizarea achizitiilor directe efectuate fara utilizarea SEAP,
conform legislatiei;

» Elaboreaza dosarele achizitiei;

e Se documenteaza cu privire la toate modificarile legislatiei nationale si comunitare in domeniu si
actualizeaza/revizuieste procedurile interne de lucru conform acestor modificdri dupd care le supune
avizarii;

o Oferd suport logistic auditorilor interni/externi si cenzorilor in derularea misiunilor de audit sau de
verificare;

¢ Actioneaza in sensul prevenirii neregulilor, a identificarii neregulilor, completeaza si transmite formularul
de alertd a neregulii conform manualului de proceduri specific;

s Arhiveazd documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationald si comunitarad
relevants;

e Actioneaza in sensul implementdrii unui management adecvat al riscurilor asociate activitatilor
desfasurate in cadrul biroului;

. Tndeplineste alte sarcini specifice trasate de catre Seful biroului contabilitate/Manager;

e Respectd Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte regulamente interne ale FLAG.

Limitele responsabilitatii: Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, titularul beneficiazd de libertate
decizionala cu conditia ca deciziile luate sa fie aduse la cunostinta Sefului Biroului/Managerului si acceptate de
catre acesta. Raspunderile si atributiile mentionate nu sunt limitative, la acestea se adauga si cele care decurg
in mod expres sau implicit din legi, hotarari, norme, ordine, etc. pe domeniul de activitate n care isi desfasoard
activitatea.

Delegarea responsabilitatilor: conform deciziei Managerului
Sfera relationala:
Iintern:
s Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Seful biroului contabilitate
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- superior pentru: nu este cazul

» Reiatii functionale: cu personalul din toate birourile

+ Relatii de reprezentare: a biroului, in diferite situatii, la decizia conducerii
Extern:

o Cu autoritati si instituii publice: conform delegare

e Cu organizatii internationale: conform delegare

e Cu persoane juridice private: conform delegare
Poate inlocui pe: orice angajat prin decizia interna a Managerului
Poate fi inlocuit de: Sef birou contabilitate

intocmit de:
Nume si prenume:
Functia:
Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
Nume si prenume:

Functia:

Semnatura:

Data:



Institutia Asociatia Grupul Local pentru

Promovarea Dezvoltirii Integrate a Aprobat,
Zonei Pescaresti a judetului Braila Manager
Birou Contabilitate
FISA POSTULUI
NE e

Denumirea postului: Secretar

Nivelul postului: Executiv
Birou: Contabilitate
Subordonat: Sefului Biroului Contabilitate

Descrierea postului: Primirea si distribuirea corespondentei

Cerinte specifice privind ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma/studii superioare de lungd
durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Experienta: -

Perfectionari/specializari: -

Cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, PowerPoint, internet

Limbi straine: Limba engleza

Competente, abilitati, aptitudini specifice: Abilitati IT si de gestionare si prelucrare a informatiilor;
Capacitatea de a lucra bine Tn echipd; abilitdti comunicationale: capacitatea de a prezenta si a adapta
mesajul diferitelor categorii de receptori; abilitatea de a lucra eficient intr-o varietate de situatii; initiativa,
organizare si colaborare cu alte persoane; respect pentru ceilalli; capacitatea de a face analiza si sinteza;
prezentarea informatiilor intr-un mod clar si eficient; abilitatea de a face fatd unui volum de munca variat:
capacitatea de organizare, analizare a datelor si informatiilor; orientarea spre invatarea si formarea
continua; disciplind personala; capacitatea de a lucra in condifii de stres; dinamism, flexibilitate, adaptare
la situatii gi cerinfe noi; orientarea spre actiune si rezultate concrete; seriozitate, punctualitate,
concentrarea atentiei, corectitudine; incadrare in termenele stabilite; capacitatea de a defini problema si
de a identifica posibilele solutii alternative; disponibilitate pentru program prelungit.

Roluri si responsabilitati:
Organizarea si functionarea in bune conditii a secretariatului:
e Primirea, Inregistrarea si distribuirea corespondentei;
s Programarea si organizarea intalnirilor Managerului cu diferite institutii/persoane;
» Intocmirea si gestionarea bazei de date cu numere de telefon, fax, e-mail, adrese postale;
o Sistematizarea, clasarea si arhivarea documentelor astfel incat sa se poata furniza operativ orice
informatie solicitata;
e Securitatea stampilelor incredintate si pastrarea secretului corespondentei;
« Pastrarea In bune conditii a registrelor de intrare si iesire a corespondentei zilnice;
+ Preluarea notelor telefonice sau fax si transmiterea cu operativitate la cunostinta conducerii;
o Manipularea aparaturii de birou si audiovizuale: telefon, fax, copiator, etc;
o Redactarea de adrese (confirmari de participare la diferite intainiri, rezervari, etc.);
o Transmiterea in timp util a documentelor catre MADR (adrese, acte aditionale, etc.) sau catre alte
institutii;
+ Participarea la sedintele institutiei si redactarea proceselor verbale corespunzatoare;
+ Informarea angajatilor despre sedintele organizate de Manager sau de cétre o altd persoana;




Ghidarea beneficiarilor sau colaboratorilor catre persoana corespunzétoare;

Pregétirea si oferirea de informatii la cerere celorlaite birouri;

Sprijinirea colegilor Tn activitatea de multiplicare/asamblare materiale;

Actioneaza in sensul prevenirii neregulilor, a identificarii neregulilor, completeaza si transmite
formularul de alerta a neregulii conform manualului de proceduri specific;

Arhivarea documentelor aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationald si comunitara
relevanta.

Organizarea si asigurarea functionarii in bune conditii a arhivei:

Verifica predarea documentelor de la birouri la Arhiva;

Verifica pastrarea documentelor si sesizeaza orice problema aparuta in acest domeniu;

Se documenteaza cu privire la toate modificarile legislatiei nationale si comunitare in domeniu si
verifica arhivarea corespunzatoare a documentelor de catre intreg personalul si sesizeaza orice
problema aparuta in acest domeniu;

Face propuneri de imbunétatire a modului de arhivare si pastrare a documentelor;

inregistreaza toate documentele care intra sau parasesc arhiva in Registrul de Evidents;

Pune la dispozitia birourilor documentele necesare n vederea rezolvarii anumitor solicitari;
Asigurd un acces adecvat la informatiile si documentele existente in arhivd si pastreaza toate
documentele din arhiva in cele mai bune conditii;

Asigurd evidenta, pastrarea, clasarea si arhivarea in conditii corespunzatoare a documentelor
primite de la birouri/compartimente;

Asigura arhivarea corespunzatoare a tuturor datelor, rapoartelor, corespondentei si documentelor
legate de implementarea proiectelor Asociatiei, timp de minim 5 ani de la inchiderea oficiald a
Programului de finantare, in conformitate cu procedurile legale relevante;

Verifica daca dosarele primite si care urmeaza a fi arhivate sunt conforme;

Inventariaza documentele neinregistrate din arhiva;

Asigura consultarea temporara a documentelor intocmite;

Asigura indrumarea personalului implicat in arhivarea-pastrarea documentelor la nivelul Birourilor.

Alte responsabilitati:

Actioneaza in sensul prevenirii neregulilor, a identificarii neregulilor, completeaza si transmite
formularul de alertd a neregulii conform manualului de proceduri specific;

Se documenteaza cu privire la toate modificarile legislatiei nationale si comunitare in domeniu si
actualizeaza/revizuieste procedurile interne de iucru conform acestor modificari dupa care le
supune avizarii,

Actioneaza in sensul implementarii unui management adecvat al riscurilor asociate activitatilor
desfasurate in cadrul biroului;

indeplineste alte sarcini specifice trasate de catre Seful biroului contabilitate/Manager;

Respecta Statutul FLAG, ROI si ROF precum si procedurile si alte reguiamente interne ale FLAG.

Limitele responsabilitatii: Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, titularul beneficiaza de libertate
decizionald cu conditia ca deciziile luate s& fie aduse la cunostinta Sefului Biroului/Managerului si
acceptate de catre acesta. Raspunderile si atributiile mentionate nu sunt limitative, la acestea se adauga
si cele care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotérari, norme, ordine, etc. pe domeniul de
activitate in care isi desfasoara activitatea.

Delegarea responsabilitatilor: conform deciziei Managerului
Sfera relationala:

Intern:

Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Seful biroului contabilitate



- superior pentru: nu este cazul
* Relatii functionale: cu personalul din toate birourile
+ Relatii de reprezentare: a biroului, Tn diferite situatii, la decizia conducerii
Extern:
o Cu autoritdti si institutii publice: conform delegare
» Cu organizatii internationale: conform delegare
a) Cu persoane juridice private: conform delegare

Poate inlocui pe: -
Poate fi inlocuit de: Orice altd persoana prin decizia Sefului de birou/Managerului

intocmit de:
Nume si prenume:
Functia:
Semnatura:

Data:

Luat cunostinia de catre ocupantul postului:
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:
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