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PROCEDURA DE RECRUTARE

a personalul din compartimentul administrativ al Asociatiei ,,G.A.L. Gilort”

1. Scopul procedurii:

Asociatia ,,Grup de Actiune Locala Gilort” a fost selectatd §i autorizata sa poata
desfasura activitatile specifice Masurii 19 - Dezvoltarea local3 a LEADER, sintetizate in
cadrul sub masurilor 19.2 - Sprijin pentru implementarea actiunilor in cadrul strategiei de
dezvoltare locald; 19.3 - Pregitirea si implementarea activitatilor de cooperare ale
grupurilor de actiune locald (GAL) si 19.4 - Sprijin pentru cheltuieli de functionare si
animare, in baza deciziei de autorizare nr. 062/05.09.2016.

Structura compartimentului administrativ al Asociatiei ,Grup de Actiune Locals Gilort”,
respectiv resursele umane / functiile administrative implicate in implementarea actiunilor din
cadrul proiectului sunt:

» Responsabil administrativ (Manager) - 1 persoani cu norma intreaga;

> Responsabil financiar (contabil) - 1 persoana cu fractie de norma;

» Responsabil tehnic (expert tehnic - evaluator proiecte) - 2 persoane din care 1
persoana cu norma intreaga si 1 persoani cu fractie de norma;

Responsabil juridic (jurist) - 1 persoana cu fractie de norma;

Responsabil comunicare - promovare (P.R.) - 1 persoana cu fractie de norma;

Animator - 1 persoana cu fractie de normi;

Secretar - 1 persoana cu norma intreaga;

Responsabil IT - 1 persoana cu fractie de norma;

Consultanti externi - in functie de necesitati, pentru buna desfasurare a activitatilor;
Experti tehnici delegati de la alte G.A.L.-uri cu care ,G.A.L. Gilort” va incheia
parteneriate in acest sens/contracte de colaborare.

Prezenta procedura are scopul de a descrie si reglementa modul de desfasurare a
procesului de recrutare a resurselor umane si selectie a candidaturilor, realizarea
publicitatii procedurii, etapele si termenele procedurale, precum si modalitatea de
evaluare a dosarelor candidatilor. De asemenea, pe parcursul implementarii strategiei de
dezvoltare locala, in functie de necesitati si de specificul proiectelor, vor fi cooptati
consultanti externi si experti tehnici delegati de la alte G.A.L.-uri cu care »G.A.L. Gilort”
va incheia parteneriate in acest sens/contracte de colaborare dar si voluntari.

2. Domeniul de aplicare al procedurii:

Aceasta procedura este aplicatd pentru evaluarea si selectia dosarelor de
candidatura inregistrate pentru ocuparea posturilor necesare la nivelul compartimentului
administrativ al ,,GAL Gilort”.

3. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii ce formeaza obiectul
prezentei proceduri sunt urméatoarele:
» Strategia de Dezvoltare Locali a Asociatiei ,Grup de Actiune Locald Gilort” -
disponibila pe www.galgilort.ro;
> PNDR 2014 - 2020, cu accent pe Masura 19 - LEADER;
> Regulamentul (UE) NR. 1305/2013 privind sprijinul pentru dezvoltare rurala acordat
din Fondul european agricol pentru dezvoltare rurali (FEADR) si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1698/2005 al Consiliului;
» 0G 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii;
> GHID DE IMPLEMENTARE SUB-MASURA 19.4 - "SPRIJIN PENTRU CHELTUIELI DE

FUNCTIONARE SI ANIMARE”;
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> MANUAL DE PROCEDURA PENTRU IMPLEMENTAREA MASURII 19 - SUB-MASURA 19.4
"SPRIJIN PENTRU CHELTUIELI DE FUNCTIONARE SI ANIMARE”, Versiunea 01;

> Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

4. Responsabilitati:
Implementarea acestei proceduri de selectie este asigurata de catre Comisia de
Examinare desemnata la nivelul Asociatiei ,,Grup de Actiune Locala Gilort”.
5. Principii si reguli:
Pentru recrutarea personalului si incheierea contractelor de muncd pentru toate

posturile, Asociatia ,,G.A.L. Gilort” va urméri respectarea urmatoarelor principii:
» nediscriminare si tratament egal, prin care se vor asigura conditiile de manifestare a
concurentei reale, prin stabilirea si aplicarea pe parcursul intregii proceduri de reguli si
conditii identice pentru toti candidatii;
» transparenta, constand in aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor
referitoare la incheierea contractelor de munci;
» asumarea raspunderii, prin determinarea clari a sarcinilor si responsabilitatilor
persoanelor implicate in procesul de evaluare si selectie a personalului cheie al Asociatiei
»G.A.L. Gilort” - evitarea conflictului de interese, prin punerea la dispozitia candidatilor a
tuturor documentelor ce trebuie insusite, precum si a atributiilor ce vor reveni ocupantului
postului, pentru a se evita situatiile de naturid si determine aparitia unui conflict de
interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;
» egalitatea de sanse - toate conditiile de evaluare si selectie sunt strict de natura
profesionala si in acord cu legislatia in vigoare, evaluarea si selectia asigurandu-se pe
criterii obiective, pentru toate categoriile de persoane, fara considerarea deosebirilor de
rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, sau orice alt criteriu care ar putea avea ca efect
restrangerea drepturilor sau libertatilor fundamentale, asigurdndu-se evitarea oricirei
forme de discriminare directa sau indirecta.
6. Descrierea posturilor
a) Responsabil administrativ (Manager GAL) - coordoneazi activitatea G.A.L. atat sub
aspectul activitatilor, cét si al resurselor umane si financiare, precum si implementarea
strategiei de dezvoltare locala a teritoriului, angajeazi asociatia in relatiile cu terte
persoane, desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor G.A.L., mentine
relatia cu partenerii si beneficiarii, cu scopul de a atinge toate obiectivele propuse.
Cerinte pentru ocuparea postului:
sa fie absolvent de studii superioare finalizate cu diploma de licenta;
sa aibd o vechime in munca in domeniul studiilor de minim 3 ani;
sa detind abilitati organizatorice, de leadership si de comunicare;
excelenta relationare cu membrii comunitatilor participante la G.A.L. - beneficiari,
potentiali investitori, lideri formali, lideri informali;

> cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala nivel mediu/avansat;

> sa detina cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office;

> sa detind permis de conducere categoria B.
Constituie un avantaj:

» detinerea unei pozitii anterioare similare;

» absolvirea unui curs perfectionare cu specializarea manager proiect.
Atributii $i responsabilitati:

» Organizeaza, coordoneaza, verificd si raspunde de activitatea Compartimentului

administrativ al ,,GAL Gilort”;
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Raspunde de aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a
prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de
Ordine Internd si a Codului de Conduita al ,,GAL Gilort” de citre personalul din
subordine;

Raspunde de respectarea termenelor stabilite in proceduri / instructiuni aprobate,
de catre personalul din subordine;

Organizeaza activitatea ,,GAL Gilort” in concordanta cu procedurile de lucru ale
»GAL Gilort” si a prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare, al
Regulamentului de Ordine Interna si a Codului de Conduiti al ,,GAL Gilort”;
Verificd controleazd i supervizeaza activitatea subordonatilor din cadrul
Compartimentului administrativ al ,,GAL Gilort”;

Efectueaza activitati de promovare, informare comunicare ;

Reprezinta ,,GAL Gilort” in cadrul actiunilor de cooperare organizate de G.A.L.;
Intocmeste procedurile interne de lucru ale Compartimentului administrativ pe
care le supune spre aprobare Comitetului Director al »GAL Gilort”;

Participa la sedintele Comitetului de Selectie al ,,GAL Gilort” :

Participa la elaborarea altor materiale si lucrari legate de activitatea specifica a
»GAL Gilort”;

Intocmeste Raportul anual de activitate al »GAL Gilort” pe care il supune aprobarii
Comitetului Director.

b) Responsabil financiar (contabil) - Organizeazi, deruleaza si monitorizeaza activitatea
financiar-contabild; gestioneazid actele contabile, inregistrarile si platile salariilor si
contributiilor aferente datorate statului, inchiderile lunare si anuale, etc.

Cerinte pentru ocuparea postului:

»
>

»

>
>

>

sa fie absolvent de studii economice superioare finalizate cu diploma de licent3;

sa fi detinut anterior o pozitie similara cu cea pe care o va detine in cadrul G.A.L.
de cel putin 3 ani;

sa cunoascd toate procedurile contabile necesare supravegherii si controlului
gestiunii financiar- contabile a G.A.L.;

cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationald nivel mediu/avansat;

sa detina cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office si programe
de contabilitate;

sa detina permis de conducere categoria B.

Constituie un avantaj:

>

detinerea unei pozitii anterioare similare, participarea la managementul financiar
al unor proiecte si capacitatea de a mobiliza cofinantarea necesara.

Atributii si responsabilitati:

>
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Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interna
si a Codului de Conduita al ,,GAL Gilort”;

Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate de catre
managerul ,,GAL Gilort”;

Coordonarea activitatilor necesare pentru o buni desfasurare a serviciului de
contabilitate;

Completarea si/sau predarea la semnare a documentelor financiare;

Relationarea cu banca si trezoreria;

Organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabi le;

Raportarea financiara catre manager si parteneri;
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Elaborarea unui buget anual;

Preluarea si prelucrarea documentelor justificative pentru registrul de casa:
inregistrarea operatiunilor bancare efectuate;

Organizarea documentelor in dosare;

Completarea documentelor de plata si/sau predarea lor pentru semnat;

Predarea si ridicarea de documente din banca si trezorerie;

Efectuare operatiuni bancare;

Intocmirea rapoartelor financiare citre manager;

Calcularea necesarului de numerar pentru platile din saptamana viitoare si
discutarea lor cu managerul si presedintele G.A.L.;

Defalcarea costurilor lunare pe categorii si monitorizarea lor;

Completarea si depunerea declaratiilor lunare pentru salariatii asociatiei;
Intocmirea si administrarea procesului de recuperare TVA;

Analiza liniilor bugetare;

Primirea si analizarea rapoartelor lunare ale coordonatorilor de proiect;

Intocmirea raportului financiar lunar;

Prezentarea raportului financiar lunar managerului si presedintelui G.A.L.;
Intocmeste statele de salarii ale angajatilor;

Informare angajati si viitori angajati;

Intocmire dosare de angajare si evidenta REVISAL pentru salariati;

Intocmirea unui centralizator pentru a urmari realizarea concediilor de odihna ale
personalului;

» Intocmirea unui raport financiar trimestrial defalcat pe programe si costuri;

» Prezentarea raportului financiar trimestrial managerului si presedintelui G.A.L.;

> Intocmirea dosarului pentru recuperarea de TVA.

c) Responsabil tehnic (Expert tehnic — Evaluator proiecte) - Contribuie nemijlocit la
activitatile de implementare a proiectelor si strategiei asociatiei, prin:

- elaborarea documentatiei specifice, necesare in procesul de depunere a proiectelor prin
intermediului SDL G.A.L.: Ghidurile Solicitantului cu anexe tehnice si economice, apeluri
de selectie/depunere de proiecte, formularele de evaluare si alte documente necesare,
dupa caz);

- verificarea/evaluarea conformitatii, eligibilitatii si a formularului de evaluare a
proiectelor/cererilor de finantare depuse si inregistrate la G.A.L.;

- verificarea/evaluarea conformitatii cererilor de platd depuse de beneficiarii masurilor
din SDL G.A.L.;

- monitorizarea implementarii proiectelor finantate prin SDL si a sumelor rambursate
beneficiarilor;

- elaborarea proiectelor de cooperare initiate de G.A.L. si participarea la implementarea
acestora;

- indeplineste si alte dispozitii ale managerului G.A.L. si ale Consiliului Director care au ca
scop buna desfasurare a activitatii asociatiei.

Cerinte pentru ocuparea postului:

sa fie absolvent de studii superioare finalizate cu diploma de licenta;

sa detina cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office;

cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationald nivel mediu/avansat;
excelenta relationare cu membrii comunitétilor participante la G.A.L. - parteneri
G.A.L., beneficiari proiecte, lideri formali, lideri informali etc.;

sa detina permis de conducere categoria B.
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Constituie un avantaj:
» detinerea unei pozitii anterioare similare;
» absolvirea unui curs de perfectionare cu specializarea manager de proiect sau
evaluator proiecte;
» experienta in implementarea de proiecte din fonduri europene.
Atributii $i responsabilitati:
Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Intern3
si a Codului de Conduita al ,,GAL Gilort”;
> Respectarea termenelor stabilite in proceduri/ instructiuni aprobate de catre
managerul ,,GAL Gilort™;
» Elaborare ghiduri specifice fiecarei masuri propuse prin strategie;
» Verificarea conformitatii cererilor de finantare depuse in cadrul ,GAL Gilort” care
va consta, in principal, in:

- completarea corecta a cererii de finantare;

- prezentarea acesteia atat in format tiparit cat si electronic
(scanat);

- daca anexele tehnice si administrative cerute sunt prezente in
doua exemplare, precum si valabilitatea acestora(daci este
cazul).

» Verificarea pe teren a cererilor de finantare depuse in cadrul , GAL Gilort”;
» Verificarea eligibilitatii cererilor de finantare depuse in cadrul »GAL Gilort”, care
va consta in :
- verificarea eligibilitatii solicitantului;
- verificarea criteriilor de eligibilitate si selectie;
- verificarea bugetului indicativ al proiectului;
- verificarea Studiului de fezabilitate/ Memoriului justificativ/
Planului de afaceri precum si a tuturor documentelor anexate.
Intocmirea dosarului administrativ pentru fiecare cerere de finantare depusa;
Transmiterea cererilor de finantare declarate eligibile, impreuna cu dosarul
administrativ al acestora, catre Comitetul de Selectare a proiectelor;
Efectuarea activitatilor de monitorizare si evaluare a proiectelor;
Intocmirea zilnicd a documentului privind situatia cererilor de finantare depuse;
Raportarea stadiului activitatii proiectelor ce se deruleaza in cadrul ,,GAL Gi lort”;
Verificarea pe teren in timpul deruldrii contractelor de finantare si intocmirea
Rapoartelor de verificare pe teren;
Verificarea cererilor de plata aferente proiectelor finantate prin strategie;
Completarea Pistei de audit;
Efectuarea de activitati de promovare, informare si comunicare;
Participa la elaborarea altor materiale si lucrari legate de activitatea specifica a
»GAL Gilort” repartizate de conducerea acestuia.
d) Responsabil juridic (jurist) - Solutioneazi problemele aparute in activitatea ,,GAL
Gilort”, din punct de vedere legal; analizeazi si aproba toate documentele furnizate de
celelalte compartimente si ofera consultant3 juridica cu privire la subiectele expuse.
Cerinte pentru ocuparea postului:
> sa fie absolvent de studii superioare juridice, finalizate cu diploma de licenta;
» sa detina cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office;
» cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala nivel mediu/ avansat;
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> excelenta relationare cu membrii comunitatilor participante la G.A.L. - parteneri
G.A.L., beneficiari proiecte, lideri formali, lideri informali etc.;
> sa detina permis de conducere categoria B.
Constituie un avantaj:
> detinerea unei pozitii anterioare similare.
Atributii si responsabilitati:
> Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Intern
si a Codului de Conduita al ,,GAL Gilort”;
> Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate de citre
managerul ,,GAL Gilort”;
» Analizeaza si aproba contractele existente intre G.A.L. si clientii/ furnizorii
acestuia si le adapteaza conform legislatiei;
» Actualizeaza permanent informatiile referitoare la noile modificari de legislatie si
pune la dispozitie catre personalul din organizatie noile informatii;
» Analizeaza contractele de munca intre G.A.L. si angajati si propune solutii pentru
desfasurarea activitatilor;
» Analizeaza si aproba toate documentele furnizate de celelalte departamente si
ofera consultanta juridica cu privire la subiectele expuse;
» Solutioneaza problemele aparute in activitatea ,G.A.L. Gilort”, din punct de
vedere legal;
» Consiliaza managerul cu privire la corectitudinea si modul de realizare a planului si
a strategiei elaborata de acesta, din punct de vedere legal;
> Verifica si tine evidenta contractelor, precum si debitelor neachitate;
» Raspunde de evidenta, corespondenta si arhivarea actelor Asociatiei ,,GAL Gilort”.
e) Responsabil comunicare - promovare (P.R.) - Raspunde de crearea si mentinerea unei
imagini favorabile a Asociatiei ,GAL Gilort” in relatiile cu clientii, beneficiarii, furnizorii,
etc. Este responsabil de derularea activitatii de informare si promovare in cadrul G.A.L.
Cerinte pentru ocuparea postului:
sa fie absolvent de studii medii, finalizate cu diploma de bacalaureat;
sa detind cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office;
cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala nivel mediu/avansat;

excelente abilitati de comunicare;
excelenta relationare cu membrii comunitatilor participante la G.A.L. - parteneri
G.A.L., beneficiari proiecte, lideri formali, lideri informali etc.;
> sa detina permis de conducere categoria B.
Constituie un avantaj:
> detinerea unei pozitii anterioare similare;
> studii superioare cu diploma de licenta absolvite.
Atributii si responsabilitati:
> Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interni
si a Codului de Conduita al ,,GAL Gilort”;
» Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate de citre
managerul ,,GAL Gilort”;
> Elaboreaza instrumente si modalitdti de monitorizare a teritoriului ,GAL
Gilort”(chestionare etc.);
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Raspunde de crearea si mentinerea unei imagini favorabile a Asociatiei ,,GAL Gilort”
in relatiile cu clienti, beneficiari, furnizori, etc.;

Implementeaza strategia de comunicare agreatd cu managementul si mésoard
eficienta activitatilor de PR;

Crearea de materiale pentru parteneri: mape, comunicate, prezentari, etc.;
Monitorizeaza modalitatea de cheltuire a bugetului PR pentru alocarea specifica
Strategiei de Dezvoltare Locala.

f) Animator - este interfata dintre asociatie si grupurile tinta specifice din teritoriul
G.A.L., fiind responsabil fata de aceste parti si distribuind informatii care dau posibilitatea
grupurilor tintd sa inteleagd politicile promovate de G.A.L. Asigura animarea teritoriului

G.A.L.

Cerinte pentru ocuparea postului:

YV V VVY

>

sa fie absolvent de studii medii, finalizate cu diploma de bacalaureat;

sa detind cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office;

cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationala nivel mediu/avansat;
excelente abilitati de comunicare;

excelenta relationare cu membrii comunitatilor participante la G.A.L. - parteneri
G.A.L., beneficiari proiecte, lideri formali, lideri informali etc.;

sa detina permis de conducere categoria B.

Constituie un avantaj:

»
»

detinerea unei pozitii anterioare similare;
studii superioare cu diploma de licenta absolvite.

Atributii si responsabilitati:

»

Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Intern
si a Codului de Conduita al ,,GAL Gilort”;

Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate de citre
Responsabilul administrativ al ,,GAL Gilort”;

Informeaza actorii locali din teritoriu cu privire la oportunitatile de finantare prin
axa LEADER, activitatile G.A.L., perioadele in care au loc sesiunile de apeluri de
proiecte, etapele elaborarii unui proiect;

Identificarea resurselor locale , stimularea actorilor locali in vederea gasirii unor
solutii pentru dezvoltarea socio-economica durabila a zonei:

Promovarea potentialului economic si de dezvoltare a teritoriului in randul
potentialilor parteneri din tara sau strainatate;

Participa la organizarea de evenimente de promovare a G.A.L.;

Dezvoltarea si mentinerea relatiilor de colaborare cu toti actorii cheie de la nivel
judetean/regional - reprezentanti ai sectorului economic, ai societitii civile,
institutii publice, alte G.A.L. - uri.

Realizeaza actiuni de animare si promovare a G.A.L. in teritoriu, acorda sprijin
administrativ si tehnic echipei executive a G.A.L. (asigurd comunicarea interna si
externa cu beneficiari/furnizori, clienti, ofera sprijin in monitorizarea activitatilor,
elaboreaza rapoarte);

Pregiteste documentele pentru intalnirile periodice ale G.A.L. - ului - Adunirile
AGA, sedintele Consiliului Director;

Face aranjamente logistice pentru evenimentele organizate de G.A.L. sau la care
participa reprezentanti ai G.A.L.;
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Disemineaza in teritoriu informatiile privind actiunile G.A.L. si apelurile de
propuneri de proiecte;

Elaboreaza si redacteaza documente si situatii cerute de echipa executiva;
Distribuie materiale informative si tine evidenta locurilor in care au fost impartite;
Este responsabil de comunicarea permanenta cu populatia din teritoriu privind
actiunile G.A.L.;

Asigura comunicarea interna in cadrul G.A.L.

g) Secretar - acorda sprijin administrativ si tehnic echipei executive a G.A.L. (asigurd
comunicarea interna si externa cu beneficiari/furnizori, clienti, oferi sprijin in
monitorizarea activitatilor, elaboreaza rapoarte, pregiteste documentele pentru intalnirile
periodice ale G.A.L., contribuie la atingerea scopurilor asociatiei, in special prin
implementarea cu succes a activitatilor programului LEADER.

Cerinte pentru ocuparea postului:

YVV VYV

»

sa fie absolvent de studii medii, finalizate cu diploma de bacalaureat;

sa detind cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office;

cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala nivel mediu/avansat:
excelente abilitati de comunicare;

excelenta relationare cu membrii comunitatilor participante la G.A.L. - parteneri
G.A.L., beneficiari proiecte, lideri formali, lideri informali etc.;

sa detina permis de conducere categoria B.

Constituie un avantaj:

»
»

detinerea unei pozitii anterioare similare;
studii superioare cu diploma de licenta absolvite.

Atributii si responsabilitati:

>

>

Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interni
si a Codului de Conduita al ,,GAL Gilort”;

Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate de catre
Responsabilul administrativ al ,,GAL Gilort”.

inregistreaza formularul de cerere de finantare depus de catre potentialii
beneficiari ai SDL ,,GAL Gilort”;

Predarea , dupa finregistrare, al dosarului de cerere de finantare catre
Departamentul tehnic;

Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor pe baza unui registru de
evidenta al documentelor intrate si iesite din secretariat;

Centralizeaza intreaga corespondentd a ,,GAL Gilort”;

Asigura accesul adecvat la informatiile si documentele de secretariat ale »OAL
Gilort”;

Informeaza responsabilul administrativ al ,GAL Gilort” in legatura cu orice
problema aparuta;

Analizeaza notele contindnd recomanddri de imbunatatire a procedurilor de la
angajatii din cadrul G.A.L., iar notele aprobate, impreuna cu cele personale, le va
inainta responsabilului administrativ al ,,GAL Gilort”;

Participa la elaborarea altor materiale si lucrari legate de activitatea specifica a
»GAL Gilort” repartizate de conducerea acestuia.

h) Responsabil IT - Raspunde de crearea si intretinerea paginii web-site a Asociatiei ,,GAL
Gilort” si actualizarea permanenta a datelor si informatiilor de pe aceasta. Mentine in
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regim de buna functionare reteaua de calculatoare existent3 in cadrul G.A.L. si rezolva
eventualele probleme legate de soft/hard ale acestora.
Cerinte pentru ocuparea postului

>

»

»
»

sa fie absolvent de studii medii de specialitate, finalizate cu diploma de
bacalaureat;
experienta de lucru necesara:
- minimum 2 ani experienta in instalarea / monitorizarea / administrarea /
depanarea retelelor de calculatoare si a sistemelor Linux/Windows;
- Cunostinte avansate de instalare, configurare si operare a sistemelor Linux si
Windows Server;
- Cunoasterea la nivel avansat a principiilor, arhitecturilor si tehnologiilor
utilizate in retele de calculatoare (LAN, WAN); experienta cu tehnologiile:
VLAN, routere, VPN, PKI, SNMP, SMTP, IMAP, ldap, radius, pppoe, DNS,
DHCP, WLAN, Apache, IIS, RAID;
- experienta in monitorizare de servere si retele;
- administrarea retelelor de calculatoare si a bazelor de date;
- functionarea si securizarea retelelor;
- configurarea hard si soft a calculatoarelor si a echipamentelor periferice;
- sisteme de operare WINDOWS 95, 98, 2000, XP, WINDOWS 7, WINDOWS 8,
WINDOWS 10, LINUX;
- cunostinte SQL.
cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala nivel mediu/ avansat;
sa detina permis de conducere categoria B.

Constituie un avantaj:

»
»

detinerea unei pozitii anterioare similare;
studii superioare tehnice cu diplomi de licenta absolvite.

Atributii si responsabilitati:

>

YV V¥V

Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Intern
si @ Codului de Conduita al ,,GAL Gilort”;

Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate de catre
Responsabilul administrativ al ,,GAL Gilort”;

Crearea si intretinerea paginii web-site a GoAL.:

Actualizarea informatiilor cu privire la anunturile de selectie;

Mentinerea la zi a dosarului de evidenta a retelei de calculatoare (statii de lucru,
utilizatori, configurari) si actualizarea/dezvoltarea periodici a setului de proceduri
de lucru specifice pentru Strategia de Dezvoltare Locald a G.AL:;

Mentine in buna functionare statia de lucru: devirusiri, rezolvarea diverselor
probleme de soft/hard (inlocuire componente);

Instalare/configurare de pachete software, instalare/ configurare periferice si
rezolvarea eventualelor incidente tehnice;

Instalarea de noi echipamente in retea;

Monitorizari ale traficului Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite
destinatii, etc.);

Cautarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT;
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» Mentine relatia cu furnizorii de servicii pentru intretinerea copiatorului si dupa caz
al altor echlpamente IT;
» Mentinerea relatiei cu furnizorul de internet in cazul aparitiei de disfunctionalitati
ale conexiunii internet, pentru rezolvarea acestora;
» Efectuarea actmtagllor de monitorizare si evaluare a proiectelor.
7. Descrierea procedurii:

Prezenta procedura constituie ansamblul regulilor de organizare a activitatilor
specifice privind orgamzarea evaluarea si selectia candidaturilor depuse pentru ocuparea
functiilor prevazute in structura compart1mentulu1 administrativ al G.A.L.

Efapa 1: Publicitatea procedurii

Aplicarea principiului tratamentului egal si nediscriminarii implicd asigurarea
transparentei procedurii de ocupare a functiilor disponibile in cadrul G.A.L., in beneficiul
oricarui potential candidat, asigurandu-se un grad de publicitate suficient pentru crearea
premiselor unei competitii corecte intre toti candidatii( afisare la avizierul asociatiei si
postare pe site-ul asociatiei). Asigurarea transparentel presupune ca toti candidatii sa aiba
acces la o informare adecvata cu privire la postul pentru a carui ocupare se organizeaza
selectia. Tn acest sens, se va publica un anunt privind selectia personalului pentru
ocuparea posturilor necesare derularii activitatii G. A.L.

Continutul minimal al anuntului:
conditiile impuse pentru candidati;
documentele necesare pentru inscrierea in concursul pentru ocuparea fiecarui post;
informatii privind locul si termenul-limita pentru depunerea documentelor necesare;
informatii privind data evaluarii candidaturilor inregistrate;
informatii privind selectia candidatilor: data, ora, locul desfasurarii si obiectul
probelor de concurs.

in anunt se va preciza potentialilor candidati ca atributiile corespunzatoare fiecaruia
- specificate in fisa postului si bibliografia necesard pentru concurs, pot fi consultate de pe
site www. galgllort ro.

Etapa 2: Constituirea Comisiei de Examinare
Comisia de Examinare se stabileste prin decizia Presedintelui Consiliului Director, cu

cel putin 15 zile inainte de data desfasuram concursului si are urmatoarele atributii:

» verifica corectitudinea intocmirii dosarelor proprii de recrutare ale candldatllor si

indeplinirea conditiilor de participare la concurs;

» stabileste blbhograﬁa de concurs;

» elaboreaza subiectele, temele si baremele de apreciere si notare pentru interviu, cu

cel mult 24 de ore inainte de sustinerea acestei probe, avand in vedere cerintele inscrise

in fisa postului scos la concurs si folosmd daca este cazul si propunen ale unor specialisti

in domeniul de activitate al postulu1 pentru care se organizeaza concursul;

» asigura indeplinirea conditiilor pentru desfisurarea optima a concursului, spatii

corespunzatoare, papetarie, birotic si alte elemente de logistica necesare, precum si
respectarea procedurilor cu privire la repartizarea pe sali (daca este cazul), supravegherea
candidatilor, etc.;

> efectueazs 1nstructa]ul candidatilor cu privire la modul general de desfasurare a

interviului, precum si durata alocata desfasurarii acestei probe, criteriile de departa]are

data si locul aﬁsarn rezultatelor, modalitatea de depunere a eventualelor contestatii,
51tuatule care atrag eliminarea dm concurs, alte precizari necesare desfasurarii in bune
condltn a concursului;

VVVVY
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»  apreciaza raspunsurile candidatilor si daci este cazul, dispune méasuri corespunzatoare
in baza procesului-verbal de solutionare a contestatiilor;

» semneaza procesul-verbal care contine concluziile concursului, intocmit de secretarul
comisiei, si il prezinta Consiliului Director al G.A.L., insotit de tabelul cu rezultatele
obtinute de candidati, in vederea aprobdrii statelor de functii si incheierii contractelor
individuale de munca;

> pastreazd in deplina securitate documentele si asigura confidentialitatea datelor si
informatiilor;

Etapa 3: Inregistrarea candidaturilor si evaluarea dosarelor depuse de candidati

Prima etapa a procesului de selectie va consta in verificarea eligibilitatii dosarelor
depuse de candidati la sediul ,GAL Gilort”, conform anuntului de selectie. Membrii
Comisiei de concurs vor proceda la verificarea eligibilitatii fiecarui candidat, sub aspectul
corespondentei dintre studiile si experienta acestuia §i standardele impuse de postul
pentru care a aplicat in cadrul ,,GAL Gilort”, precum si a documentelor cerute expres la
dosar. Dosarul trebuie sa contina:

1. cerere de inscriere la concurs adresata presedintelui ,,GAL Gilort” (cererea in format
liber va cuprinde denumirea postului pentru care candideazi si data de depunere a
dosarului);

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atest3 indeplinirea conditiilor
specifice;

4. copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau dupa caz, adeverinte de vechime
sau certificate de voluntariat care sa ateste experienta profesionala anterioara, vechimea
in munca, in meserie si/sau in specialitatea studii lor;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideazi (cazierul judiciar va fi
prezentat cel tarziu pana la data si ora sustinerii interviului);

6. adeverinta medicala care s ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are
probleme de sanatate care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideazi
(adeverinta medicala va fi prezentata cel tarziu pana la data si ora sustinerii interviului);
7. curriculum vitae;

8. alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Documentele pot fi transmise si scanate, pe adresa de email gal_gilort@yahoo.com,
precizand in subiectul mesajului "Angajare - urmat de denumirea postului pentru care se
depune candidatura” (Ex. "Angajare - Responsabil financiar”).

Toate documentele prevazute mai sus, vor fi prezentate si in original, in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea, la data depunerii dosarului de candidaturi sau
in cazul in care acesta este depus prin e-mail, cel mai tarziu pana la data si ora cand se va
sustine interviul.

Verificarea dosarelor inregistrate si evaluarea candidatilor va fi realizati de catre
membrii Comisiei de Examinare.
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Etapa 4. Verificarea cunostintelor, deprinderilor, aptitudinilor candidatilor prin interviu

Verificarea cunostmtelor deprinderilor, aptitudinilor candldatllor se va face in baza
unor formulare de evaluare individuale. Astfel, fiecare membru al comisiei de selectie va
completa, pentru fiecare candidat, formularul de evaluare continand criteriile urmarite in
aceasta etapa si anume:

» aspect fizic / discurs, tinuta;

» nivelul de pregatire / studii, experienta in domeniu;

» capacitatea de a realiza mai multe sarcini simultan, rezistenta la stres;

» cunoasterea principalelor activitati ale asociatiei, privind dezvoltarea rurali din
teritoriul G.A.L.;

» cunoasterea principalelor institutii si organisme implicate in activitatea de derulare a
mecanismelor privind gestionarea si acordarea de fonduri europene nerambursabile dar cu
prioritate a celor implicate in 1mplementarea Programului National de Dezvoltare Rurala.

Aceasta etapa va consta in organizarea unui interviu cu fiecare candidat, pe baza
fisei de evaluare redactata de secretariatul Comisiei de Evaluare. Fisa de evaluare va
cupnnde
- set intrebari pentru sustinerea interviului;

- adaptarea intrebarilor pentru conditiile fiecarui post;
- descrierea fiecarui post anuntat pentru concurs;
- descrierea etapei.

Criteriile vor fi punctate de la 1 la 10, primele 4 puncte fiind acordate din oficiu, iar
calificativele in functie de nota sunt urmatoarele: nota 10 - excelent, nota 9 - foarte bine,
nota 8 - bine, nota 7 - mai putin bine, nota 6 - satisfacator si nota 5 - necorespunzator.

Nota ﬁnala se calculeaza ca medie aritmetica intre notele acordate de corectori, cu
doua zecimale, fara rotunjlre.

Nota minima necesara pentru promovarea probei interviului este 6.

Etapa 5 - Decizia privind selectarea candidatilor si comunicarea acesteia

Decizia finala a comisiei de selectie va avea in vedere selectarea candidatului care
intruneste toate conditiile impuse si care a obtinut cea mai mare not3 finali la interviu.

Dupa intocmirea procesului verbal cu rezultatele fmale, secretarul comisiei de
concurs intocmeste tabelul nominal cu rezultatele obtinute, in ordinea descrescitoare a

notelor finale.
Tabelul se afiseaza la sediul G.A.L., fiind semnat de presedintele comisiei de concurs

si de secretarul acesteia.

Impotriva deciziei se poate formula contestatie de catre orice persoana interesats, in
termen de 24 de ore de la comunicare.

Dupa rezolvarea contestatiilor se intocmeste tabelul cu clasificarea finald a
candidatilor in ordinea descrescitoare a notelor finale. Tn dreptul fiecarui candidat se scne
nota final3 obtinuta si mentiunea: "admis”, "respins”, "neprezentat", "eliminat din concurs",
dupa caz.

Etapa 6 - Depunerea si rezolvarea contestatiilor

Eventualele contestatii cu privire la rezultatele concursului, se depun la secretariatul
G.A.L. in termen de 24 de ore de la afisarea acestora si se solutioneaza conform
dispozitiilor prezentei sectiuni.

La expirarea termenului de depunere a contestatiilor, secretariatul G.A.L. preda
secretarului comisiei de solutionare a contestatiilor, in vederea solutionarii, contestatiile
depuse.

Candidatii pot contesta numai notele la propriile lucrari.
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Comisia de solutionare a contestatiilor are obligatia de a solutiona contestatiile in
termen de 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a acestora.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

» solutioneaza contestatnle cand1dat1lor cu privire la notarea/ aprecierea probei
concursulm depuse in termen de maximum 24 de ore de la afisarea rezultatului;

» transmite, prin secretarul comisiei, rezultatele analizei contestatiilor pentru a fi
comunicate candidatilor in termen de maximum 48 de ore de la depunerea contestatiei;

» transmite comisiei de concurs, prin secretarul comisiei, procesul-verbal cu rezultatele
procesului de solutionare a contestatiilor;

Nota acordat3 initial se modlflca, prin crestere sau prin descrestere, daca intre
aceasta si nota acordata de comisia de solutionare a contestatiilor se constata o diferenta
de cel putin 0,50 puncte, pana la nota 9,50. Daca diferenta dintre cele dou note este mai
mica de 0,50 puncte, nota initiald raméne neschlmbata, pentru notele de pana la 9,50.
Pentru lucranle corectate cu note de cel putm 9,50 se acorda nota de la recorectare.

Nota acordata dupa contestatii ramane deﬁmtwa

Hotararile comisiei de solutlonare a contestatiilor se consemneaza intr-un proces-
verbal, intocmit de secretarul comisiei si semnat de presedlntele si membrii acesteia.

Rezultatele la contestatii se comunica candidatilor prin aflsare la sediul G.A.L.

Dupa cel putin 30 de zile calendaristice de la data aflsarn rezultatelor concursului,
dar nu mai tarziu de 60 de zile calendaristice, unitatea organizatoare restituie, pe baza de
semnatura, la cererea candidatului declarat "respins” la concurs, documentele depuse de
acesta la dosarul propriu.

Dupa trecerea termenului de contestatie / solutionarea contestatiilor, se vor incheia
contractele individuale de munca si se vor aduce la cunostinta angaJatllor atributiile
specifice prin fisele posturilor aferente fiecarui nivel de expertiza.

Presedmte Consiliul Director




