FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI: COORDONATOR

—2>Asigura buna desfasurare a tuturor etapelor proiectelor urmarind atingerea

obiectivelor propuse;

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

abilitati organizatorice, de lidership si de comunicare orala si scrisa;
abilitati de negociere si contractare;

integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala, profil etic);
receptivitate crescuta la solicitarile profesionale;

eficienta profesionala (capacitate de mobilizare personala pentru

finalizarea intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

abilitati de conducere, organizare si planificare;

promotor al schimbarii;

Constituie un avantaj:

detinerea de studii superioare finalizate cu diploma de licenta si a unor
studii postuniversitare sau master in domeniul managementului proiectelor;
cunoasterea sistemului de operare MS Windows si a pachetului Microsoft
Office (word, excel, power point), internet;

cunoasterea limbii engleze la nivel mediu/avansat (citit, scris, vorbit);
cunostinte privind tehnici de negociere;

cunostinte din domeniul scrierii de proiecte, a managementului proiectelor,

a marketingului proiectelor, comunicare etc;

Il. Nivel de subordonare

Se subordoneaza : Adunarea Generala, Consiliului Director , Presedinte FLAG si

Managerului




lll. Atributii si responsabilitati

verificarea conformitat ii s i a eligibilitat ii Cererilor de finant are

asigurarea relatiilor de colaborare cu terti;

informarea permanenta a consiliului director cu privire la realizarea
obiectivelor propuse;

respectarea normelor de disciplina muncii impuse de organizatie;

primirea si inregistrarea Cererilor de finantare;

comunicare in teritoriu — reprezinta interfata intre FLAG si locuitori, beneficiari
etc.;

coordonarea activitati  FLAG si asigurarea unei bune functionari a
departamentului administrativ al FLAG;

propunerea de masuri de optimizare a structurii organizatorice si a
modalitatilor de lucru;

este responsabil de comunicare asigurand implementarea activitat ilor de
informare s i publicitate la nivelul FLAG.

organizarea in mod periodic, de conferinte la nivel local si regional, pe toata
perioada de implementare a Planului;

raportarea periodica catre Manager a situatiilor apelurilor de selectie, proiecte,

implementare etc.;

exercitarea oricarei alte functii atribuite de FLAG ;

responsabil cu pregatirea s i lansarea apelurilor de select ie proiecte
Tntocmes te impreuna cu asistentul Rapoartele de progres semestriale

Tntocmes te solicitarea de informat ii suplimentare urmare evaluarii tehnice s i

financiare
intocmes te notificare cu privire la rezultatul evaluarii tehnice s i financiare

notifica solicitantul cu privire la respingerea cererii de finant ate (cerere

eligibila dar respinsa de Comisia de select ie)
publica Planul de comunicare pe site-ul FLAG

ntocmes te Dosarul de publicitate




intocmes te catre AM POP comunicare privind publicitatea si informarea la

nivel local in anul urmator

intocmes te Raport semestrial de implementare a Planului de Comunicare
notifica beneficiarii referitor la vizita pe teren trimestriala

ntocmes te Planul Anual de Implementare

monitorizeaza/ se ocupa cu observarea proiectelor finant ate

elaboreaza cu asistentul ghidul solicitantului

inregistreaza in Registrul de Tinregistrare al documentelor Grila de verificare a
conformitatii administrative si a eligibilitat ii si o ataseaza Dosarului

administrativ al Cererii de finant are.

intocmes te Rapoarte de progres semestriale si Raportul final de

implementare

Notifica beneficiarul privind depunerea Declaratiei de Esalonare Plati la
CRPOP

PRESEDINTE FLAG Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA







