Editia 1/ Revizia 1
ASOCIATIA GRUP LOCAL
PENTRU PESCARIE DURABILA
IN DELTA DUNARN FISA DE POST

Denumirea postului: : Responsabil Monitorizare, Animare, Comunicare, Implementare Strategie
Numele si prenumele: Bazbanela Stere

Pozitia in COR: 263102

Compartimentul: Compartimentul Administrativ si Compartimentul de Monitorizare, Animare,
Comunicare si Relatii cu Publicul

Nivelul postului: Conducere

Locul desfasurarii muncii: Sediul asociatiel Tulcea

Relatii ierarhice: manager general,

Relatii de colaborare: cu ceilalti colegy;

Obiectivul postulul: Asigurd implementarea activitifilor de monitorizare a proleclelor finantate de FLAG
10. Atributiile si sarcinile postului:

10.1Atributil principale:
Responsabil de activitatea Compartimentului Administrativ si a Compartimentului de Monitorizare, Animare,
Comunicare si Relatii cu Publicul, si are urmatoarele atributii:

1. coordoneaza activitatea din cadrul compartmentubul,

2. coordoneaza efaborarea si implementarea procedurilor aferente sistemeior de management, mondorizares
modulul de implementare a procedurior de sistem si a proceduriior operabonale specific compartimentulul,

3. coordonesaza intocmirea si redactarea actelor aditionale, decizille si toale celelalte documents legale de
incheierea, desfasurarea si incetarea contractelor individuale de munca;

4. coordongaza intocmirea si gestionarea dosarelor de personal, infocmirea procedurior in domeniul resurselor
umane,

5. coordoneaza elaborarea si actualizarea planulul de prevenire sl protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura bazat pe evaluarea riscunlor, elaboreaza instructiunile propri pentru
completarea sisau aplicarea reglementariior de Securitate, sanatate in munca tinand seama de
particularitatiie activitatiior, precum s ale locuriior de munca/posturiior de lucru si difuzeaza aceste instructionl
numai dup ace au fost aprobale,

6. coordoneaza asigurarea efectuani instruirii si informarii personalului in probleme de SSM si SU,

7. coordoneaza respectarea in cadrul procesulul de achizitie, a legisiatiel naonale si comunitare relevantd si a
carinfelor privind achiziliile publice,

8. supravegheaza respectarea iagisialie najionale i comunitare, in procesul achizitidor publice;

9. coordoneaza aclivitatea adminisirativa i de secretariat din cadrul compartimentulul;

10, verifica transmiterea in fimp ulll a documentelor cétre MADR (adrese, acte adifionale, efc) sau cétre akte
Institufil;

11. responsabil de avizarea si implementarea procedurii de monitorizare a proiectelor finantale prin FLAG DELTA
DUNARI in cadrul compartimentulul,

12 avizeaza documentaie care au Jegatura cu monitorizarea FLAG DELTA DUNARII,

13. asigurd respeciarea legisiajiel natjonale §i comunitare, in derularea prolectelor sedectate in cadrul
compartimentulut.

OENBR mEN

14, elaboreaza si implementeaza Planul de Comunicare al FLAG DELTA DUNARII,
verifica modul de efectuare a informarii publice asupra actvitatii FLAG DELTA DUNAR!coordoneaza, indrumé si
verificd activitatea personalului din cadrul compartimentulul animare, monitorizare, comunicare si relatil pubice;
15. coordoneaza gl verifica procesyl de verificare pe taren a conformitatil datelor gl informatillor din fiecare cerers
de rambursare,
16. coordoneazs procesul ds verificare a Cererilor de Rambursare/Pre-finantare depuse de beneficiad s verifica
documentele relevanie procesulul;
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17. asigura un managemant adecvat a! riscuriior asociate activitagilor din cadrul compatimentulul animare,
monitorizare, comunicare si relatii publice;

18, mmmnmwmmmmmmmm comunicare si relatii publice

, identifica neregullle §i compieteazs formularul de alerta de nereguli, dacs este cazul, pe
mlhnmihkumabﬂumamguﬂmudmmmm

18. identifica solutii organizatorice §i procedurale in vederea desfagurani activityi in conditii de performants,
eficienta s eficacitate;

20. distribuie sarcinile de lucru §i urméreste indeplinirea acestora de ctre personalul din subordine,

21. intocmegte rapoarte lunare de activitale privind asisienta tehnica gi rapoarie de progras semestriale cu privire
la stadiyl iImplementéri proiectelor de catre baneficiart,

22 participa la prezentarea si implemmentarea stralegei de dezvoltare locala prin acthvitati de consultare si
animare realizate in teritoriul efigibet FLAG;

23 realizeaza intalniri cu actorii locall in vederea intelegerii stratagiel de dezvoltare locala pentru 0 mai buna
implementare a acesteia in zona FLAG;

24 participa |a actiunile legate de consultarea actoriior locall in scopul implementaril strategiel de dezvoltare
locala;

25. participa l2 activitatile de animare a infregulul teritoriy, de constientizare a comunitatilor locale si promovarea
in teritoriu @ oportunitatiior privind implementarea stralegied de dezvoltare locala in intreg teritoriu eligibil prin
actiuni de informare publica, dezbater publice, mass-media locala, distribuire de material nformative, elc.,

26 Instrulrea actorlioridenior local;

27 promovarea siralegiei de dezvollare locala;

28 se impiica in organizarea de schimburl de bune praclice precum si vizite la FLAG-urlie din Romania care
implementeaza o sirategie de dezvoltare locala,

29 organizeaza/participa |z evenimente pentru animare;

30. informarea permanentd a Managerului de Proiect cu privire la realizarea obiectivelor propuse;

31, monitorizeaza derularea activitatilor in cursul implementarii strategiel de dezvoltars locala, a rezultatalor
obtinute, & indicalorilor de rezultat estimate pentru fiecare masura de finantare,

32 verifica respactaraa Tn cadrul procesulul da moltorizare projecielor finantale de FLAG, a legisiafiel nationale si
comunitare relevanta s a cerinjelor privind informarea si publicitatea;

33 mmemeAMPOPm verificari de management in teren, pentru proiectele
implementate in cadnul strategiel,

34 mmmmmcmmwm comunicare si relalii cu publicul, identifics
neregulile st compleleaza formutarul de alertd de nereguli, daca este cazul, pe care W transmile
Responsabilulul de nereguli din cadrul AM POPAM;

35. monilorizeaza rezultatele obtinute i indicatorll de realizare estimati, pentru fiecare Masura de finantare 3
Planulul de dezvoltare locala a FLAG;

36. mmwmﬂm In procesul de implementrare a prolectelor seiectale de

37. mmutnmmmmmmu a procedurilor pentru intocmirea, conform
modelulyl, a documentelor specifice Planulul de Dezvoltare Locald Integrald,
realizeaza si implemenieaza actiunile da informare si publicitate ale FLAG,
asigura activitile de promovare, comunicare intema si externa a FLAG;
38. asigura respactarea cerinfelor privind informarea §i publicitataa la niveiul Flagului, prin site-ul propriu al FLAG
si prin miloace mass-media diverse,
39. asigura updatatea permanenta a site-ului Flag;
40. asigura comunicarea si mentinerea relafiilor intre FLAG si parteneri intami si axterns;
41 mﬁmmwmmmpm«mhmwum
periodic, pe toatd perioada de implementare a Planului de Dezvoltare Locald Integratd
42 realizeaza serviciie de relatil cu publicul prin toate mijloacele de comunicare,
43 va indeplini orice atributie stabilitd de Managerul de prokect prin decizie,
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mmn:mmcummmum
aj nerespectarea

programului de
b)p&hlmhlhnpdprwﬂui -wammmwmmmw;
c) intarzieri repetate, in aceeasi lund si mai mari de 5 minute flecare;
d) sivérsirea unor gregeli de organizare sau dispunerea executdrl unor lucrdri care conduc la pagube pentru

@) Inclicarea normelor §i regulilor de sanatate si securitate in munca, de igend a muncil, de prevenire gi stinpere
a incendiilor, pmumslambrdnpazisim

f) fumatul in locun
g)mmmwmmmmsmammmwwamwnmuw
h) efectuarea in timpul serviciulul 2 unor lucrdn ce nu au legaturd cu obligatiile de serviciu, precum §l sustragerea
atentel sau impedicarea celorlalj salariay sa-gi exercite atribubile de serviciu,

i) incélcarea regullior privind securitatea datelor §i secratelor de serviciu;

|) introducerea sau consumul de bauturi aicoolice la locul de muncad sau prezentarea la serviciu In stare de
ebrietale gi refuzul de a fi verificat cu aparatul alcooltest din dorarea;

k) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidenielor, precum ¢i comunicarea de dale sau
Informatji false, sau cu intdrzieri repetate;

) distrugerea sau pierderea documentelor,

m) sustragerea, sub orice formd, de bunurl si valor aparinand Aparatulul tehnic al FLAG Delta Dundrii,

n) refuzul nejustificat de a indepini sarcinile §i atributiile de serviciy ;

o) neparticiparea (far3d motive temeinice) la Instructaje sl cursurl de pregalire profesionald omganizate de
Aparatului tehnic/ Structura de management al FLAG Deita Dundrii sau alte activitdli destinate ridicaril nivedulul
p) atacarea, defaimarea, calomniersa directd sau indirectd a Aparatulul tohnic al FLAG Delta Dundrii a
conduceni, 8 oricarui salariat sau & oncarui colaborator axtemn;

r) inserarea sau publicarea in ziare, brosur, reviste, efc. a unor comunicar In legaturd cu activitatea Aparatulul
lehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dunari, fard acordul conducerii,

s) IncAicarea prevederilor confractulul individua! de muncd

1) Incaicarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduitd aplicabil.

u)discriminarea directd sau indirecia pe criterii de sex, varsta, reiigie, orientare politics, religioasd sau sexuald,
provenienta einica sau sociala

v) hérjuirea si orice comportament nedorit ce ars legatura cu faptul ca o persoana esta de un sex sau allul ce are
ca efect atingerea demnitafil persoanei gi’sau crearea unul mediu

degradant, de intimidare, de ostilitats, de umilire sau ofensator;

w) nedspunerea declaratiel de avere §i a declaratiel de interese in termenele prevazute de lege.

10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor de conduita

1. Principille care guverneaza condulla profesionaid a personalului din asociatiel sunt urmétoarsie:

3) prioritatea interesulul asociatel - principiu conform carula personalul are indatorirea de a considera interesul
asociatiel maj presus dec3t Inleresul personal, In exercitarea atributiiior functied;
b)mmwammumhmmﬁmmm-mm
carula personaiyl asociabei are indalordrea de a aplica acelagi regim juridic in situalil identice sau smilare,

¢) profesionalismul - principis conform céruia personalul asociatiel are obligatia de a indeplini atribuliie de serviciu
cu responsabilitate, competenta, eficient, corectitudine §i congtiinciozitate;

d) imparjalitatea §i nediscriminarea - principiu conform céruia angajalii asociatiel sunt obligalj 53 aiba o alitudine
obiectivl, neutrd fad de orice interes poliic, economic, refigios sau de alt naturd, in exercitarea atributiilor

funcpiei,
) integritatea morakd - principiu conform carula personalulyl asoclatiel il este interzis s3 solicite sau 53 accepls,
direct ol indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;
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f) livertatea gandini §i a exprman - principas contorm caruia personakul asociate: poate sa-§i expnme §i sé-g/
fundamentaze opini'e, cu respectaraa ordinii de drept i a bunelor moravur,
g) cinstea §i corectitudnea - principiu conform caruia, In exercitarea funcliel §i in Indeplinirea atributiilor de
sanviciy, parsonaiul asociatiel trebule sa fie de bund-credintd 5i 53 aconeze pentru indeplinirea conforma a
atributilor de serviciy,
h) deschiderea i ransparenta - Mmmmmmmummmwmn
exercitarea atribubilor lor sunt publice i pot fi supuse monltorizari beneficiarilor

2. In exercitarea functei personalul asociatiel are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum g de
a asigura, In condijlle legil, transparenia adminisirativa, pentru a casliga si a menpne increderea publiculut In
integritatea, impargiaiitatea § eficacitatea asociatiei

3. Loialitatea fat de ASOCIATIE!
3.1. Personalul asociabiei are obligatie de a apara cu loialdate prestigiul ascciatiel, precum i de a se abline de la
orice act ofi fapt care poate produce prejudicli imaginii sau intereselor legais ale acesiela.

3.2 Angajatiior le aste interzis

a) 84 exprime in public apracieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea asociatiel, cu politicie §
strategille acesteia ol cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual.

b) s3 faca aprecieri In legatura cu litigile aflate in curs de solufionare §i In care asociatia are calitalea de parte,
daca nu sunt abilitat In acest sens;,

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alle conditi decit cele prevazute de Jege;

d) sa dezvaluie informaljile la care au acces In exercitarea funchiel, daca aceastd dezvaluire este de naturd s3
alragé avantaje necuvenite orf 53 prajudicieze imaginea sau drepturile asociatiel precum $i ale persoanelor fizice
@) s acorde asistant3 §i consutanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiun juridice od
de aRtd naturd impotriva statului sau asociatiel

4. Libertatea opiniilor

4.1. In indeplinirea atributilor de serviciu angajalii au obligaga de a respecta demnitatea functiei definute,
coreldnd Sbertatea dislogului cu promovarea interaselor asociatial

4 2. In activitatea lor angajati au obligajia de a respecta libertatea opiniiior §i de a nu se |3sa influentay de
considarents personaie.

4 3, In exprimarea opiniilor, personalul ascciatiel trebule sa aiba o afitudine conciliantd gi 53 evite generarea
conflictelor datorate schimbuiul de pareri.

5. Actvitatea publica

(1)Relatiile cu mijloaceie de informare In masa se asigurs de catre persoanele desemnate in acest sens de

conducatorul asociatiel, In condifille legli.

(2) Angajatii asociatiel desemnall 53 participe ia activital sau dezbater publice, in calitate oficiald, rabuie sa
limitele mandatulul de reprezentare numai daca are incredinfare de manager prin decizie

{3) In cazul in care nu sunt desemnall in acest sens, angajalii asociatiel pet participa la activitdy sau dezbaten

publice, avind obigata de a face cunoscut faptul ¢a opinia exprimati nu reprezinta punctul de vedere oficial al

asociatiel

6 Activitatea politica

In exercitarea funciiei defnute, personalulul asociatiei i este Interzis:

a) sa participe la colectarea de fondurl pentru activitalea partidelor politice;
b) 53 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;
¢) 53 colaboraze, atit in cadrul relagiilor de serviciu, cit §i In afara acestora, cu persoanela fizice sau juridice care
fac donalh ori sponsorizad partidelor politice;
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d) s3 afiseze In cadrul asociabel insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau denurmirea partidelor politice or' a
candidailor acestora

7. Folosirea imaginii propril

in considerarea funcliei pe care o detine, personakul asociatiei are obligalja de a nu permits utiizarea numelui sau
awwmwhﬂwpwmmmmMM' j comerciale, precum i in scopun

e ;

Constituie abatere disciplinara grava §i se sancfoneaza cu desfacerea disciplinard a contractului indrvidual
de muncd Incaicarea prevederilor pct 10,3 Atributii in raport cu prevederile codulul de etica si a regulilor
de conduita.

10.4 Se interzice salariafilor asociatiel:

a)sd absenteze nemofivat, sa intéirzie de la programul de lucry sau sa pardseasca ool de munca inaintea erminéni
programului de lucry, faré a avea aprobarea sorisé a conducatorulul direct &l loculul de munca; cumalarea unul numar
de mnimum 3 absenie nemolivale conseculive sau ka cumularea 2 10 absenie nemotivate pe parcursul desfagudni
achvilall indreplleste conducerea asociabel s3 procedeze la Incetarea discipinard a contractului individual de
munca al salariatulul respectiv, pentru abaler discipiinare repatate;

b)sé consume biuturi alcoolice in impul prezentei in spatiile §i pe teritoriul asoclatiel sau sa se prezinte fa programul
de lucry in stare de ebrietate; constatarea stiri de ebrietate & locul de munca Indreptdieste conducerea asocialie s3
procedeze la incetarea diciplinard a contractulbs individual de muncd al salaratulul n cauza, pentu abakre
disciplinard grava.

c)sd fumeze in locuriie care prezintd pericol de Incendiu, respectiv In sectl * umatul este permis numal In locurle
special amenajale ;

d)sd presteze activitdlj de divertisment (jocur! pe calculator, jocuri de noroc, manifestird sportive i culturale, otc, in
fimpul programului de lucru §i incinta asociatiel;

e)sd adreseze injurii sau jgniri celorall salanal sau geflor pe Inie lerarhich, s adreseze inurii sau jonr
beneficiarilor si'sau vizitatorlior asociatiel |

) 53 comita acte imorale, violente sau degradants ; orice fapta de aceasta naturd indreptategie conducerea asociatiel
s8 procedeze la incetarea contraciulul individual de munc al salviatulul in cauzd, pentru abaters disciplinard gravé ,
)53 Infroducd materiale toxice sau inflamabile, cu excepfia materialelor de acest gen aprovizionate, depozitale gi
utiizate corespunzidor de cétre asoclatie, In scopul acoperini nevollor curente ale acesieia, dupd caz |

h)sd introduca i s consume substante stupefants

i) 53 introduc, s& raspandeasca sau s& afseza manifeste de orice fel in incinta asociatiel |

)) 84 desfagoara in incinta asociatiel, activita) politice de once fel ;

k)sa electueze In incinta asociatiel sisau ka locul s3u de munci’postul sdu de lucry, alte lucrdn sau s presteze alls
activitali decat cele care consStuie obligati de serviciu ; 53 folosaasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax), cét st
cele de birotich In alle scopuri decéit cele care privesc operatile i interesele asociatiel, dupa caz ; orice fapta de
aceasta naturd indreptiilests conducerea asociabel, sa procedaze fa incetarea contractulul individual deé munca al
salariatulul respectiv, pentru abalere disciplinar grava .

) 53 primeasca de la o institube, chent sau ferid parsoand cu care asociatia intreting relalli comerciale i cu care
saladalul intrd In contact datoritd sarcinilor de serviciy, veo indemnizaie, orice cadou sau orice alt avantaj | lentaiva
esie consideratd, de asemenea, o inclicare a inferdiciel ;

m)sd utilizeze orice element al patrimoniulul asociatiel in Interes personal |

n)sa facd publice drepluriie salanale | salariali sunt obligal & pastreze secretul asupra dovezil lunare de piata prin
care se cetaliaza elementele constutve ale salarulul ;

0)s4 comitd orice alte faple inlerzise de prevederlle legale In vigoare |

p)sa reprezinte asociatia in reiafille cu terle persoane fizice sau jundice, fard a avea imputemnicire scrisi prealabils ;
r)sd foloseasca informatile de care au uat cunogtina pentru obfinerea de avantage personale, once fapts de acesstd
naturd find considerata abatere disciplinara §i sanclionats, de asemenea, cu incetarea disciplinard a contractulul
individual de munca
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Constituie abatere disciplinard gravd §i se sanclioneaza cu desfacerea disciplinard a contractulul individual
de muncé incalcarea prevederiior lit. a), b), f), g), b), i), j). 0}, p), 1) .

10.5 Atributii in raport cu prevederile legisiatiol de securitate si sanatate in munca
1. Sa-sl destasoare activitatea in conformitate cu pregatirea sl instruirea sa precum si cu instructiunile primite din
partea angajalorului, astiel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cal si alle persoane care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sake in impul procesului da munca.
2. Sa utllizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizara, sa il inapoleze sau g2 | puna
1a locul destinat pentru pastrare.
3,52 utilizeze corect masinde, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie.
4Ss nu procedeze |2 scoalerea din functiune, la modificarea, schimberea sau inlalurarea arbitrara a
dispoativelor de sacuritate propeii in spacial ale masinlior, aparaturil, unelizlor, Instalatiiior tehnice si cladirlor, si
£a ublizeze corect acesis dispozifive,
5. Sa comunice imediat angajatorului sl /sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive infemeiate sa o considere un pericol pentru securtatea si sanatatea lucratorlio, precum si orice deficienta
a sistemelor de profectie.
6. Sa aduca la cunostiinda conducatorulul locului de munca sisau angajatorulul accidentele sulerile de propria
persoana
7. Sa coopereze cu angajatorul skisau cu lucratorl| desemnati atat imp cat ecte necesar, pentru a face posbila
realizarea oricaror masurl sau cefinte dispuse de catre Inspectorii de munca , peniru protectia sanatati &i
securitatii lucratorilor.
8. Sa coopereze stal timp cat esie necesar cu angajstoryl sisau lucratoril desemnati, pentru a permide
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si condifiile de lucru sunt sigure sl fara riscuri peniru securitste si
sanatate in domeniul sau de activitate,
8. 5a isi insuseasca si sa respecie prevederile legisiatial din domeniul securitati sl sanatatii in munca sl masurile
de aplicare a acesfora.
10. Sa dea relafiile solicitate de catre inspectoril de munca s inspectorii sanitari.

10,6 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de situatii de urgents
1.58 respecle requiile §i masurlle de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunogtina, sub orke formd de
adminisirator sau de conducatorul instituyes, dupa caz,
258 ubizeze substanjele periculoase, instalafiile, utiajele, maginde, aparatura §i echipamentele, potrivit
Instructiunilor tehnice, pracum § celor date de administrator sau de conducatorul institutjel dupa caz;
353 nu efectueze manevre nepermise sau modificar neautorizale ale sistemelor §i instalaiilor de apérare
impotriva incendiilor,
4,58 comunice imedial, dupa constatare, conducatorulul locului de munca orice inclicare a normelor de apérare
impotriva incendiflor sau oricéror sifualil stabilite de acesta ca find un pericol de incendiu, precum §i orice
defectiune sesizata la sistemele 5/ instalafiile de aparare impotriva incandiilor,
5.5& coopereze cu salariati desemnall de administrator, dupd caz, respectiv cadrul tehnic specializat, care are
atribufi In domeniu! apérdri impotriva incendillor, in vederea realizirl masurilor de apérare impotriva
ncendillor,
6.s8 acfioneze, In conformitate cu procedurie stabilite la locul de munca, in cazul apariiel oncdrul pericol
iminent de incendiu;
7.5a fumnizeze persoaneior abilitate toate dalele i informalile de care are cunogtingd, referiioare la producerea
incandiilor,

10.7 Atributli in raport cu prevederile legisiatiei de mediu
Pentru prevenirea riscurilor ecologice § 8 producerii daunelor, saleriafl au urmétoarele obligal
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153 nu arunce resturi de mancare, Tn gunolul menajer, acestea urmdnd a i depozitate in locurt special

amenajata;

2. S4 evite scurgerile de substanie chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje,

3. 53 depuna gunoiul menajer in recipient) cu aceasta destinagje §i in locurile special amenajate;

4, Sa prolejeze spafile varzi, gardurie vil, arboni efc. din toate spafle unitafii pentru imbunatatirea calitati
mediului ambiant.

5. Sa anunte de indata conducerea ierarhic superioara de orice poluare accidentala si sa ia primele measud de
diminuare a impactului asupra mediulul

11.Specificatiile postulul

111mam superioare

11.2

13 :

1ucommpocwuma-m

a) Raspunde de realizarea calitaliva si in termen 3 lucrarilor;

b) Raspunde de respectarea Jegalitafi,

¢) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialtatea datelor si informatidor,

d) Raspunde de exactitates datelor fumizate

) Raspunde disciplinar si matarial pentru exactitatea sarcinilor corectitudinea documentalor intocmite s a
datelor aprobate

f) Executa si alte sarcini Tn interesul Flag-ulul, trasate de Comitetul director i In limita competentgior
profesionale .

11.5 Aptitudini si deprinderi: aptiudinea ce relationare cu semenil, aptitudine de Invatare:

-intaligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analza si sinteza);

-capacitaie de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor facton decizionali;

-Corectitudine, lenacitate, seriozitats, afitudine principlala in reiatille cu oamenil,

11.6 Cerinte pentru ocuparea postului:

1 abilitall de management, planificare si organizare

2 detinerea de studii superioare finalizate;

3.experienta anterioara generata, in domeniul managementulul de proiect d@ minim 4 ank,

4 integritate profesionala (atitudine profesionais imparfjala, profil etic);

S receplivitate crescuta ia solicitarie profesionale;

8 Interesul permanant pentru noutatils legisiative;

7 capacitatea de adaptare $i implementare;

8 capacitate de enaliza, atenfie la detalii, iniliativa, seriozitate;

9 spirit de echipd $i capacitate de a lucra independent.

10Mi\uﬁ0nmammmbraamodﬂmommm

11 disciplina profesionald;

12 eficienta profesionala;

13.cunoaglerea unei limbi siraine de circulsfie intemationald (la nive! mediu/avansat conform standardeor
europene (ciit, scris, vorbit);

14 far3 antecedents penale.
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Constitule un avantaj:
1. calificare si instruiri adecvate in domeniul managementulul de proiect, achizitii pubice, contabiitate;
2.experienia antericara cu proceduri similare, managementul fondurilor nerambursabile, in special in cadrul POP;

11.7 Responsabilititile postului:
Legat de activitajile specifice, raspunde de:
1.Caiitatea opreafiunilor efectuate, documentsior, raportdrilor §i a informariior efectuale sl Tnscrierea kr in
termenele stabilite.
Legat de disciplina muncil, raspunde de:
Imbunatatirea permananta a pregatini sale profesionale i de specialilate
Pastrarea confidentalitayi informatjilor $i a documentelor legate de post
Utilizarea resurselor existente exclusiv in Interesul Flaguiui
Respectarea prevederilor normativelor inteme §i a procedunior de lucry privitoare la postul séu
Adopta permanent un comportament in mésura sa promoveze imaginea §i interesele Flaguiul
Se implica in vederea solutionaril situatilor de criza care afecteazé Flagul
Respectarea programului de lucru si de folosirea Integrala a timpului de munca;
Trebuse 53 isi desiasoare activitalea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel Incal s3 nu expund la pericol de accidentare sau Tmboinavire
profesionald atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiuniie sale in
timpul procesulul de munca.
Nivel de subordonare:

se subordonaaza Managerulul general
12. Criteriile care stau la baza evaludrii performanfelor individuale sunt urmitoarele:

NN BN b

Capacitatea de implemeantare

Capacitatea de a efectua lucrarile repartizate in termenele stabiite
Capacitatea de asumare a responsabiliitatilor

Capacitatea de autoperfectinare si de valorificare a experientei dobandite
Creativitate si spirit de intiativa

Capacitatea de planificare si organizare a tmpului de lucru
Capacitatea de a lucra independent
Capacitatea de 3 lucra in echipa

Capacitatea de gestionare a rasurselor existante
Capacitatea de a comunica
Infegritate morala si etica profesionala

Loialitate si confidentiaitate in raport cu interesele institube
Conduita in ¥mpul srviciulul

Adaptatylitate si flexibilitate
Capacitatea de a rezolva eficient problemele

7 V=3
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A
.-

Denumirea postului: RESPONSABIL ANIMARE

Numele si prenumele:

Pozitia in COR: 243201

Compartimentul: MONITORIZARE ANIMARE, COMUNICARE SI RELATII CU PUBLICUL
Nivelul postului: Executie

I R S

Locul desfasurarii muncii: Sediul asociaber Tulcea

7. Relatii ierarhice: sef compartiment monitorizare animare, comunicare si relatii cu publicul;
Relatii de colaborare: cu ceilall colegi,

™

9. Obiectivul postulul: Asigurd animarea in leritoriulul efigibil FLAG privind continutul si implementarea
Strategiel de dezvoltare locala prin POPAM 2014-2020.,

10. Atributiile si sarcinile postulul:

10.1Atributil principale:

1.participa |a prezentarea si implemmentarea stratege! de dezvoltare locala prin activilati de consultare si
animare realizate in teritoriul efigibil FLAG,

2 realizeaza intainiri cu actorii locali in vederea intelegerii strategiel de dezvoltare locala pentru 0 mai buna
implementare a acesteia in zona FLAG;

3 participa Ia actiunile legale de consultarea actorilor locall in scopul implementarii strategiel de dezvoltare locala;
4 participa la activitatile de animare a intreguiul teritoriu, de constientizare a comunitatilor locale si promovarea in
teritoriu & oportunitatiior privind implementarea strategiel de dezvoltare locala in Intreg teritoriu eligibil prin actiuni
de informare publica, dezbateri publice, mass-media locala, distribuire de material informative, efc.,

5 organizeazalparticipa la evenimente pentru animare,

B.informarea permanenta a sefului de compartiment cu privire |3 realizarea oblectivelor propuse;

7.intocmeste Rapoarte lunare si trimestriale de activitate, precum $i rapoarie de progress, In cadrul Masuril de
functionare a FLAG;

8.executa orice alte dispozitii date de seful compartimentului menitorizare animare, comunicare si relatii cu
publicul, in imitele respectarii temeiului legal.

10.2 Atributil in raport cu prevederile regulamentului intern

Sunt interzise:

In exercitarea functiei detinute, personalului asociatiel i sunt interzise urmatoarele:

a) nerespeciarea programulul de lucru ;

b} pérasirea in timpul programului, a locului de munca, fara apeobarile corespunzitoare,

¢) intarzieri ropetate, in aceeasi lund mai mari de 5 minute fiecare;

d) sdvarsirea unor gregell de organizare sau dispunerea executdril unor lucrdr care conduc la pagube pentru
institutie;

e) incaicarea nomelor §i regulilor de sanatate si securitate in munca, de igiend a2 muncii, de prevenire §i stingere
a incendiilor, precum §i a normelor de paza st securitale,

f) fumatul in locur nepermisa;

g) folosirea necorespunzitoare §i sau In interes personal a mijioacelor tehnice sau a altor bunuri ale institutiel;
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h) efectuarea In timpul serviciului @ unor lucrdn ce nu au legétura cu obligatile de serviciu, precum §i sustragerea
alenfel sau Impledicarea celorallj salarialj sa-gi exercite atribuliile de serviciu;

i} inc3icarea regulifor privind securitatea datelor i secretelor de serviciu;

) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la serviciu in stare de ebrietate
gl refuzul de a fi verificat cu aparatul alcooltest din dorares,

k) necompletarea sau complatarea necorespunzatoare a evidentelor, precum §i comunicarea de dale sau
informali false, sau cu intérzier repetate;

|) distrugeraa sau pierderea documentelor;

m) sustragerea, sub orice forma, de bunuri §i valori aparfinand Aparatulut tehnic al FLAG Detta Dunarii;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributile de serviciy ;

o) neparticiparea (far& motive temeinice) 1a Instructaje si cursuri de pregéatire profesionald organizate de Aparatului
tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dundril sau alte activitali destinate ridicari nivelulul profesional;
p) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirecta a Aparatulul tehnic al FLAG Delta Dunarii a conduceril,
a oricarui salariat sau a oncarui colaborator extem;

r) inserarea sau publicarea in Ziare, brosuri, reviste, efc. a unor comunican In lagaturd cu activitatea Aparatului
tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dundri, fard acordul conducerii;

$) Incélcarea prevedanior contractulul individual de munca |

1) incdicarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduita aplicabil.

u)discriminarea directa sau indirecta pe cnteril de sex, varsta, religie. orientare politica, raligioasa sau sexuald,
provenienia etnica sau sociald;

v) hérfuirea sl orice comportament nedorit ce are legatura cu faptul ¢a o persoand este de un sex sau altul e are
ca efect atingerea demnilahi persoanei §i/sau crearea unul mediu

degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensalor;

10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor de conduita

1, Principille care guvemeaza conduita profesionald a personalulul din asociatiel sunt urm3toarele:

a) prioritatea interesulul asociatiel - principiu conform caruia personalul are indatorirea de a considera interesul
asocialiel mai presus decal interesul personal, In exercitarea atribuliilor funclel;

b) asigurarea egalitati de tratament al cetatenilor in fata autoritatiior §i institutfilor publice - principiu conform
caruia personalul asociatiel are Indatorirea de a aphica acelasi regim juridic in situalji identics sau similare;

¢) profesionalismul - principlu conform céruia personalul asociatiel are obligalia de a Indeplini atribufille de serviciu
cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectituding i congtiinciozitate;

d) imparfalitatea gi nediscriminarea - principiu conform caruia angajalii asociatiei sunt obligalj sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fala de orice interes politic, ecanomic, refigios sau de aita naturd, in exercitarea atribufiiior
functei.

€) integritalea morald - principiu conform céruia personalului asociatiel 1i este interzis sa solicite sau s4 acceple,
direct ori indirect, pentru el sau pentry altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material,

f) libertatea gandirii §i 2 exprimarii - principiu conform cérula personalul asociatiel poate s3-§i exprime §i sa-§i
fundamenteze opinille, cu respectarea ordini de drept §i @ bunelor moravur,

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, In exercitarea functiel §i In Indeplinirea atributiilor de
serviciu, personalul asociatiel trebuie s3 fie de bund-credinia § s& actioneze pentru indeplnirea conforma a
atribufidor de serviciu,

h) deschiderea §i transparenta - principiu conform caruia activitalile desfasurate de angajatii asociatiel In
exercitarea atributiflor lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizarii beneficianior.

2. In exercitarea functiel personalul asociatiel are obligala de a avea un comportament profesionist, precum si de
a asigura, In conditiile legii, transparenia adminisirativa, pentru a castiga §i @ menfine Increderea publiculul in
3. Lolaiitatea fata de ASOCIATIE!
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3.1. Personalul asociatiei are obfigafie de a apara cu loflitate prestigiul asociatiel, precum §i de a se abtine de la
orice act orl fapt care poate produce prejudicl imaginii sau intereselor legale ale acaslaia.
3.2. Angajafilor le este interzis;
a) 54 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea asociatiel, cu politicile gi
sirategille acesteia ori cu proiectele de acte cu caracler normativ sau individual,
b) s faca aprecier in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare §i In care asociatia are calitatea de parte,
daca nu sunt abilitayj in acest sens;
c) s& dezvaluie informatii care nu au caracler public, in alte condifi decét cele prevazule de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces In exercitarea functiel, daca aceastd dezvaluire este de nalturd s3
atraga avantaje necuvenite orl 3 prejudicieze imaginea sau drepturile asociatiei precum $i ale persoanelor fizice
sau juridice;
€) 58 acorde asistenta 5i consultania persoanelor fizice sau juridice, in vederea promoviri de acjuni juridice o
de alta natura impotriva statulul sau asociatiel.

4, Libertatea opiniilor

4.1. In indeplinirea atributiilor de serviciu angajafji au obligalja de a respecta demnitatea funciiel detinute,
coreland libertatea dialoguiul cu promovarea interaselor asociatiel.

4.2, In activitatea lor angajatii au obligatia de a respecta ibertatea opiniflor $i de a nu se 1asa influentalj de
considerente personaie

4.3, In exprimarea opinilor, personalul asociatiel trebule 54 albd o atitudine conciliant §i 53 evite generarea
confliclelor datorate schimbului de pareri.

5. Activitatea publicd

(1)Relatile cu mijloacele de informare In mas4 se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducatorul asociatiei, in conditiile legil.

(2) Angajatii asociatiel desemnatl sa participe la activitdli sau dezbateri publice, In calitale oficiala, frebuie s&
res limitele mandatului de reprezentare numai daca are Incredinjare de manager prin decizie .

(3) In cazul in care nu sunt desemnal in acest sens, angajalii asociatiel pot participa la activitayj sau dezbateri
publice, avand obligafia de a face cunoscut faptul c3 opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
asoclatiel.

6 Activitatea politica

In exercitarea funciiei definute, personalului asociatiei i este interzis:

a) sa parficipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s4 fumnizeze sprijin logistic candidafilor la functii de demnitate publicd;

¢} sé colaboreze, atat in cadrul relatilor de serviciu, cat §i In afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donall orl sponsorizan partidelor politice;

d) s afigeze In cadrul asociatiel insemne orl obiecte Inscripionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidatjior acestora

7. Folosirea imaginii proprii

In considerarea funcliei pe care o define, personalul asociatiel are obligatia de a nu permile utilizarea numelul sau
a imaginii proprii Tn acliuni publicitare pentru promovarea unei activitd{i comerciale, precum si in scopuri
electorale,

Constitule abatere disciplinard grava gi se sancfioneaza cu desfacerea disciplinara a contractulul individual
de muncé incéicarea prevederiior pet 10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor
de conduita .
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10.4 Se interzice salariatilor asociatiel.
ajsa absenteze nemotivat, sa Intarzie de la programul de lucry sau sa paraseasca locul de munca inaintea termindni
programulul de lucru, fara a avea aprobarea scrisa a conducatorulul direct al locului de muncd; cumularea unul numar
de minimum 3 absenie nemotivate consecutive sau fa cumularea a 10 absenie nemotivaie pe parcursul desfagurdni
activitafi Indreptaleste conducerea asociatiei 8 procedeze la incetarea disciplinard a contractului individual de munca
al salariatului respectiv, pentru abateri disciplinare repetats;
b)s3 consume bauturi aicoolice In fimpul prezented In spatiile §i pe teritoriul asociatiel sau 53 se prezinte I3 programul
de lucru In stare de ebrietate; constatarea stiril de ebrietate |a locul de munca Indreptiteste conducerea asociatel sa
procedeze ka incetarea diciplinard a contractulul individual de munca al salaniatulul in cauza, pentru abatere discipinara

grava

¢)s3 fumeze in locurile care prezinta pericol de incendiu, respectiv In sectil ; fumatul este permis numai In locurile special
amenajate ;

d)sa presteze activitdl de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, maniestar sporfive i cullurale, etc., In
Empul programului de lucru i incinta asociafier,

e)s adreseze injurii sau Jigniri celoriall salariat sau sefilor pe inie lerarhica; s adreseze injurii sau jignin beneficiarilor
sifsau vizitatorilor asociatie! ;

f) 58 comitd acle imorale, violente sau degradante ; orice fapla de aceasta natura indreptajeste conducerea asociabiel
83 procedeze fa Incetarea confractulul individual de munc3 al salariatulul in cauza, pentru abatere disciplinard grava |
g)s4 infroducd matenale toxice sau inflamabile, cu exceplia matertaielor de acest gen aprovizionate, depozitate i
utllizate corespunzator de cétre asociatie, in scopul acoperirl nevollor curente ale acesteia, dupd caz ;

h)sé& Introduca i s& consume substante stupefiante ;

i) 53 introduca, sa raspandeasca sau sa afigeze mandeste de orice fel In incinta asociabel |

J) s desfésoare In incinta asociatiel, activitafi politice de orice fel ;

k)sa efectueze in incinta asociatiel §iisau la locul sdu de muncapostul s8u de lucry, alte lucrdn sau s3 presieze alte
activitdh dect cele care constitule obligatii de serviciy ; sa foloseasca mijoacele de comunicatie (telefon, fax), cat gi
cele de birotica in alte scopuri decat cele care privesc operafiile §i interessle asociatiel, dupa caz ; orice fapla de aceastd
naturd indreptleste conducerea asociatiel, s4 procedeze la incetarea contractului individua! de munc3 al salaniatulyl
respeclly, pentry abatere disciplinard grava ;

) s& primeasca de i o instiutie, client sau lerfd persoand cu care asociaba infrefine relalii comerciale §i cu care
salariatul infré Tn contact datoritd sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatje, orice cadou sau once alt avantaj ; lentativa
este consideratd, de asemenea, o incaicare a inlerdiclel ;

m)sa ullizeze orice element al patrimoniulul asociatiei In interes personal |

n)sa faca publice dreplurile salariale ; salariajii sun! obligatj sd pastreze secrelul asupra dovezs lunare de plata prn care
se detaliaza elementele constitutive ale salariulul |

0)s4 comits orice aite faple inlerzise de prevederile legale Tn vigoars |

p)sé reprezinte asocialia in relalile cu lerle persoane fizice sau juridice, fard a avea imputermicire scrisa prealabild |
r)sa foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru objinerea de avantaje parsonale, onice fapta de aceasta
naturd fiind consideratd abatere disciplinara § sanctionats, de asemenea, cu incetarea disciplinard a contractulbul
individual de munca.

Constitule abatere disciplinard gravi $i se sanctjoneaza cu desfacerea disciplinard a contractului individual
de munca incalcarea prevedenior lit. a), b), 1), g), h), ), ), o), p) 1) .

10.5 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de securitate si sanatate in munca

1. Sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorulul, astfel incal sa nu expuna la pericol de accidentare sau imboinavire profesionala atat propria
persoana, cal si aite perscane care pot fi afectate de actiunie sau omisiunile sale in bmpul procesului de munca,
2. Sa ulilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
[a locul destinat pantru pastrare,

3.Sa ulilizeze corect masinile, aparatura, unsitele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alle
miioace de productie.
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4.Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturares arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturii, unelielor, instalatilor tehnice si cladirlior, si sa utiizeze
corect aceste dispozitive.
5. Sa comunice imediat angajatorului si /sau lucratoriior desemnali orice situalie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratoriio, precum si orice deficienta a
ssiemelor de protectie.
6. Sa aduca |a cunostiinta conducatorului locului de munca si'sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoana.

7. Sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratoni desemnall atat timp cat este necesar, peniru a face posiila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca , pentru protectia sanatatii si securitalll
lucratariior.

8. Sa coopereze atal fimp cat esle necesar cu angajatorul sisau lucratorii desemnall, pentru a permite
angajatorulul sa se asigure ca mediul de munca si condifilie de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate in domeniul sau de activitate,

9. Sa isl insuseasca si sa respecte prevederie legisiatiel din domeniul securitalii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora,

10. Sa dea relatille solicitale de calre inspactoni de munca si inspectorii sanitari,

10.6 Atributii in raport cu prevederile legislatiel de situatii de urgenta
1.54 respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cuncglingd, sub orice forma de
administrator sau de conducaloryl instilufiel, dupa caz;
253 ufiizeze substaniele periculoase, instalafile, utilajele, maginde, aparatura §i echipamentele, potrivil
Instructiunilor tehnice, precum si celor date de adminisirator sau de conducatonul institufiel dupa caz;
358 nu efectueze manevre nepermise sau modifican neautorizate ale sistemelor §i instalatilor de apérare
Impotriva incendilor;
4 53 comunice imedial, dupé constatare, conducatorului locului de munca orice incaicare a normelor de aparare
impolriva incendilior sau oricaror situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defechune sesizald |a sistemele $i instalalile de aparare impolriva incendiilor;
5.53 coopereze cu salariali desemnalj de administrator, dupa caz, respectiv cadrul tehnic specializat, care are
atributi In domeniul apararii Impotriva incendiilor, In vederea realizani masunior de aparare impotriva incendiilor;
6.s8 actioneze, in conformilate cu procedurile siabifite 1a locul de munca, In cazul aparifiei oricérul pericol iminent
de incendiu,
7.84 fumnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informalile de care are cunostinla, refenitoare la producerea
incendiilor.

10.7 Atributii in raport cu prevederile legisiatiei de mediu
Pentru prevenirea riscuriior ecologice §i a producerii daunelor, salarialii au urmaloarele obligali:
1.53 nu arunce resturi de mancare, in gunolul menajer, acestea urmand a fi depozitate In locuri special

amenajate,

2. S3 evite scurgerile de substanie chimice sau de alte substanie loxice din diferite ambalaje;

3. Sa depund gunoiul menaer in recipienyj cu aceastd destinatie §i in locurile special amenajate;

4. Sa anunte de indata conducerea ierarhic superioara de orice poluare accidentala si sa ia primele measuri de
diminuare a impactului asupra mediului

11.Specificatiile postulul

11.1 Nivel de studii: superioare

11.2 Specializare:

11.3 Experlenta: minim 3 ani in studii superioare
11.4 Competenta postulul si limite de actiune:
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a) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;
b) Raspunde de respeciarea legalitatii,
¢) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;
d) Raspunde de exactitatea datelor fumizate
) Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor corectitudinea documenielor intocmite si a
datelor aprobate
f) Executa si alle sarcini In interesul Flag-ului, frasate de Comitetul director si in limita competantelor
profesionale .

11.5 Aptitudini si deprinderi: aptitudinez de relationare cu semeni, aptitudine de invatare;

-inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

-capacitate de a prelucra informatille, de 2 le inlerpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali;

-corectitudine, tenacilate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamens;

11,8 Cerinte pentru ocuparea postului:

1.dejinerea de studii superioare finalizate;
2.exparienta anterioara generala, in domeniul animarii;
3.integritate profesionald (atitudine profesionald impartiaid, profil etic);
4 receptivitate crescutd la solicitarile profesionale;
5.interesul permanent pentru noutatile legisiative;
6.capacitatea de adaptare i implementare,
7.capacitate de analizd, alentje la detalil, initjativd, seriozitate;
8 spint de echipa i capacilate de a lucra independent;
9.abilitay In utilizarea calculatoarelor §i a allor echipamente informatice;
10.disciplina profesionals;
11eficienta profesionaid;
12 fard antecedente penale.
13. abilitay de comunicare, management, planificare, organizare
14, calificari si Instruin in domeniul comunicarii, relatiilor publice si managementului de proiect;
15. cunoagterea unel limbi straine de circulatie nternationala (la nivel mediu/avansat conform standardelor
europene (citit, scris, vorbit);

Constitule un avantaj:
1. calificari s instruiri in domeniul comunicani si managementului de prosect;
2 experienia antenioara cu procedun similare, managementul fonduriior nerambursabile, in special in cadrul
POP;
3. permis de conducere caleg. B;
4. disponibiiitate de deplasare pe teritoriul FLAG

11.7 Responsabilita{ile postului:
Legat de actvitatile specifice, raspunde de:
1.Calitatea opreatiunilor efectuale, documenielor, raportanior $i a informariior efectuate si inscrierea lor in lermenele
stabilite.
Legat da discipiina muncii, réspunde de:
1. Imbunatafirea permanenta a pregétirii sale profesionale si de specialitate
2. Pastrarea confidentialit3ti informatiilor i a documentelor legale de post
3, Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Flaguiul
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Respectarea prevederilor normativelor inleme i a procedurilor de lucru privitoare ia postul séu

Adopta permanent un comportament In masura $8 promoveze imaginea §l interesele Flagului

Se implics in vederea solulionarii situalfilor de criza care afecteaza Flagul

Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpulul de munca;

Trebuie 53 igi desfasoare activitatea, In conformilate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu instruciiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expund la pericol de accidentare sau Imboinavire profesionald
atdl propria persoana, cat §i alle persoane care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpu
procesului de munca.

Nivel de subordonare:

se subordoneaza sefulul compartimentulul animare, comunicare si relatii cu publicul ;

12. Criteriile care stau la baza evaludrii performantelor individuale sunt urmiétoarele:

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a efectua lucrarile repartizate in termenele stabilite
Capacitatea de asumare a responsabilitatiior

Capacitatea ds autoperfactinare si de valorificare a experientei dobandite
Creativitate si spirit de Initiativa

Capacitatea de pianificare si organizare a timpului de lucru
Capacilatea de a lucra independent
Capacitatea de a lucra in echipa

Capacitatea de gestionare a resurselor existente
Capacitatea de a comunica
Integritate morala si etica profesionala

Lotalitate si confidentialitate in raport cu interesele institulisi
Conduita in impul srviciulul

14 Adapiabilitate sl fiexibilitate

15  Capacitatea de a rezolva eficient problemele
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Denumirea postulul: RESPONSABIL JURIDIC
Numele si prenumele:

Pozitia in COR: 261903

Compartimentul: JURIDIC-ADMINISTATIV

Nivelul postului Executie

Locul desfasurarii muncii: Sediul asociatiel Tulcea
Relatii ierarhice: MANAGER DE PROIECT

Relatii de colaborare: cu ceilalti colegi,

1. Obiectivul postului: Asigura urmarirea si monitorizarea operatiunilor de natura jundica si implementarea

actiunilor/masurilor din cadrul Strategiei de Dezvoltare Locala.

2, Atributiile si sarcinile postului:
10.1Atributii principale:

S"’.N"

w0 o~y

. Asigura asistenta juridica si vizeaza toale documeniele din punct de vedere juridic.

Asigura asistenta si consultarea cu managerul de proiect cu privier la efectuarea achizitilor, inchelerea
conlracielor, realizarea platilor, in concordania cu procedurile si recomandarile nsitutiei finantatoare,
Asigura asistenta si consultant la momentul efectuarii activitatilor din cadrul prolectului in concordanta cu
procedurile si recomandarile insitutied finantatoare,

. Rezolvarea problemelor de natura juridica ce sunt necesare a se realiza in cadrul grupului,

. Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta managerului de proiect modificariie aparule.

. Vizeaza peniru legalitate deciziile emise de managerul de prolect;

. Avizeaza toate documeniele cu caracter de norme si regulamente care reglemenieaza aclivilatea grupulul,

. Participa la negocierea contractalor in care asociatia urmeaza sa devina parie si elaboreaza proiecte de astfel

de conlracte;

. Urmareste respectarea legalitatii in cazul incheienil, modificaril si desfaceni contractelor individuale de munca;

10.2 Atributii in raport cu prevederile regulamentulul intern:
In exercitarea functiei detinute, personalului asociatier § sunt interzise urmatoarsle:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) parasirea in impul programului, & locului de munca, fard aprobarile corespunzatoare;

c) intarzieri repetale, in aceeasi luna mai mari de 5 minute fiecare,

d) savarsirea unor gregeli de organizare sau dispunerea execularii unor lucrdn care conduc [a pagube peniru

institutie,

2) incalcarea normelor i regulilor de sanatate si securitate in munca, de igiend a muncii, de prevenire §i stingere
a incendiilor, precum §i @ normelor de paza si securitate,

f) fumatul in locuri nepermise;

g) folosirea necorespunzatoare §if sau In interes personal 2 mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale institutiel,
h) efectuarea In timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legdtura cu obligaliile de serviciu, precum i sustragersa
atanpei sau impiedicarea celoralli salarialj sa-gi exercile alribuljile de serviciu,
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i) Inc3icarea reguiifor privind securitatea datelor si secreteior de serviciu,
j) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezenlarea la serviciu in stare de
ebrietate 5i refuzul de a fi verificat cu aparatul alcooltest din dorarea;
k) necompletarea sau compietarea necorespunzatoare a evidenielor, precum §i comunicarea de date sau
informagji false, sau cu intadrzieri repetate;
() distrugerea sau plerderea documentelor;
m) sustragerea, sub orice forma, de bunuri §i valon aparfinand AGLPDOD Delta Dundrii;
n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i alribuliile de serviciu |
o)mmmm)hmmgmapmmmommma
AGLPODD Deilta Dundril sau alte aclivitali destinate ridicani nivelulul
p) atacarea, defdimarea, mummMmMaAGLPDODDabW 8 conduceri, a oncarui
salariat sau a oricarui colaborator extern;
r) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, révists, efc. a unor comunicari in legatura cu activitatea AGLPDDD
Delta Dundni, fard acordul conducerii;
s) Incdicarea prevederiior contractulul individual de munca ;
1) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazule de Codul de Conduitd aplicabil,
u)discriminarea directa sau indirectd pe criterii de sex, varsta, religie, orentare polifica, refigioas sau sexuala,
provenienta etnicd sau sociald;
v) hirjuirea si orice comportament nedorit ce are legaturd cu faptul ca o persoand esle de un sex sau altul ce are
ca efect atingerea demnitalii persoanel gli/sau crearea unul mediu degradant, de infimidare, de ostiitate, de
umilire sau ofensator;

10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor de conduita

1. Principiile care guvemneaza conduita profesionala a personalului din asociatiei sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului asociatiel - principiu conform caruia personalul are indatorirea de a considera interesul
asociatiei mai presus deca! interesul personal, Tn exercitarea atributidor funcliei;

b) asigurares egalitalii de tratament al celafenilor in fata autoritatiior §i institutiior publice - principiu conform
caruia personalul asociatiel are indatorirea de a aplica acelagi regim juridic In situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform caruia personalul asociatiei are obligalja de a indeplini alributiile de serviciu
cu responsabilitate, compelenta, eficientd, corectitudine §i congliinciozitate,

d) impartialitatea §i nediscriminarea - principiu conform caruia angajalil asociatiel sunt obligalj 53 aiba o attudine
obiectiva, neutra faja de orice interes politic, economic, religios sau de aita nalurd, In exercitarea atribufillor
functjei;

e) integritatea morald - principiu conform carula personalului asociatiel Ti este inlerzis sa solicite sau 53 acceple,
direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, weun avantaj o beneficiu moral sau material,

f) ibertatea gandirii 5i @ exprimarii - prncipiu conform caruia personalul asociatiel poate sd-gi exprime i s&-gi
fundamenieze opiniile, cu respectarea ordinii de drept ¢i a bunelor moravuri;

g) cinstea s corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea funciiel $i in indeplinirea atributiilor de
serviciu, personalul asociatiel trebuie s fie de buna-credinia i 3 actioneze pentru indeplinirea conforma a
atributilor de serviciu;

h) deschiderea §i transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurale de angajatil asociatiel in
exercitarea atribugiior lor sunt publice gi pot fi supuse monltorizari beneficiarilor.

2. In exercitarea funciei personalul asociatisi are cbligatia de a avea un comportament profesionist, precum i de
a asigura, in conditille legfi, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea i eficacitatea asociatiei.

3. Lodalitatea faia de asociatie
3.1. Personalul asociatiel are pbfigafia de a apdra cu lojalitale presfigiul asociatiel, precum i de a se abjine de la
orice act ori fapl care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
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3.2. Angajatiior le este Interzis:

a) sa exprime in public aprecier neconforme cu realitatea in legaiurd cu activitatea asociatiel, cu politicle i
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecier in legalura cu litigille aflate In curs de solufjonare §i in care asociatia are calitatea de parte,
daca nu sunt abilitati In acest sens;

¢) s dezvalule informalji care nu au caracter public, in alte condifii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatjile la care au acces in exercitarea funcliel, daca aceasta dezvaluire este de naturd sa
alragd avantaje necuvenite orl sa prejudicieze imaginea sau dreplurile ascciatiel precum §i a'e persoanelor fizice
sau juridice;

e) 5& acorde asistent{a gi consullanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de acfuni juridice on
de 2it3 naturd impotriva statului sau asociatiel,

4, Libertatea opiniilor

4.1. In Indeplinirea atribufiilor de serviciu angajatii au obligatia de a respecta demnitatea funciiei definule,
corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor asociatiel.

4.2. Tn activitatea lor angajatii au obligafia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se 13sa influentatj de
considerente personale,

4.3 In exprimarea opiniilor, personalul asociatiei trebuie s& aiba o atitudine conciliantd §i s& evile generarea
conflictelor datorate schimbului de paren.

5. Activitatea publica

(1)Relaliie cu mijloacele de informare In masa se asigura de catre persoanele desemnate In acest sens de

conducatorul asocialied, in condifiile legil.

(2) Angajatii asociatiel desemnalj s& participe la activitdli sau dezbaten publice, In calitate oficiala, trebuie s&
imitele mandatului de reprezentare numai daca are incredinjare de manager prin decizie .

(3) In cazul In care nu sunt desemnal) In acest sens, angajalil asociatiel pol participa la activitalj sau dezbateri

publice, avand obligafia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al

asociabel,

6 Activitatea politica

In exercitarea functiei definute, personalului asociatiei ii est interzis:

8) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa fumizeze sprijin logistic candidaliior la functi de demnitate publica;

c) 53 colaboreze, atdl in cadrul relatiilor de serviciu, cat §i in afara acestora, cu persoanele fizice sau jundice care
fac donatii on sponsorizad partidelor politice;

d) s afigeze In cadrul asociatiel Insemne ori oblecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidalilor acestora

7. Folosirea imaginil propi
In considararea functiel pe care o define, parsonalul asociatiei are obligalia de 8 nu permite ulilizarea numelui sau

@ imagind proprii Tn actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum §i in scopuri
eleclorale

WM&WN&M;E@WmMMﬁ:mMn
individual de munca incaicarea prevederilor pet 10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica sia
regulilor de condulta .

10.4 Se interzice salariatilor asociatiei:

a)sa absenteze nemotival, sa intarzie de la programul de lucry sau sa paraseasca locul de muncd inaintea ferminanl
programulul de lucry, fara a avea aprobarea scrisa a conducaiorulul direct al loculul de munca; cumularea unui numar
de minimum 3 absente nemotivale consecutive sau la cumularea a 10 absanfe nemofivale pe parcursul desfaguranil
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activitali Indreptateste conducerea asocialiel sa procedeze la Incelarea discipliinard @ contractulyl individual de
munca al salariatulul respectiv, pentru abateri discipinare repetale;
b)sa consume bduturi alcoolice Tn timpul prezentei in spalile sl pe terlloniul asociatiel sau s se prezinte la programul
de lucru in stare de ebristale; constatarea stéii de ebrietate Ia locul de munca indreptateste conducerea asociatiei s3
procedeze 2 incetarea diciplinard 2 contractului individual de muncd al salariatuli in cauzd, pentru abatere
disciplinard grava,
¢)sa fumeze In locuriie care prezintd pericol de incendiu, respectiv In sectii ; fumatul este permis numai in locuriie
special amenajate
d)sa presteze actvitalj de divertisment (jocurl pe calculator, jocurl de noroc, manifestan sportive i culturale, et in
timpu! programutui de lucry i incinta asociatiel;
€)s& adreseze injuril sau jignin celoriall salariati sau gefilor pe linfe lerarhica; s3 adreseze Injuril sau jignin
beneficiariior gifsau vizitatoriior asociatien ;
f) s& comild acte imorale, viokente sau degradante , orice faptd de aceasta naturd Indreptatesie conducerea asociatiel
54 procedeze Ia Incetarea contractului individual de muncd al satariatului In cauza, pentru abalere disciplinard grava |
g)sa infroduca materiale toxice sau inflamabile, cu excepfia matenalelor de acest gen aprovizionate, depozitate §i
utilizale corespunzator de catre asociatie, in scopul acoperirii nevollor curente ale acesiela, dupd caz .
h)sa introduca §i s3 consume substante stupefiante ;
i) 88 introducd, sa raspandeasca sau sA afigeze manifeste de orice fel in incinta ascciatied |
|) 58 destasoare In incinta asociatiel, activitati politice de orice fel ;
k)sa efectueze In incinta asociatiel gi'sau la locul s3u de muncaipostul su de lucru, alte lucrir sau s3 presteze alle
activitall decat cele care constilule obligatii de serviclu | 8 foloseasca mijloacele de comunicalie (lelefon, fax), cat §i
cele de biroticd in alte scopuri decdt cele care privesc operaliie §i interesele asociabel, dupa caz ; onice fapla de
aceastd naturd indreptdteste conducerea asociatiel, s& procedaze la incetarea contractului individual de munca al
salariatulul respectiv, pentru abatere discipiinara grava |
) s& primeasca de la o inslitutie, client sau terld persoand cu care asociatia Infrefine refali comerciale si cu care
salariatul intri in contact daloritd sarcinfior de serviciu, vreo indemnizatie, once cadou sau orice alt avanta) | tentativa
oste consideratd, de asemenea, o Inclicare a interdicliel ;
misa utilizeze orice element al patrimoniulul asociatiel In interes personal ;
n)sa faca publice drepturile salariale , salariafii sunt obliigalj sa pastreze secretul asupra dovezil lunare de plata prin
care se detaliaza elementele constitutive ale salariului ;
0)sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale In vigoare |
p)sa reprezinte asociatia In relatjile cu lerle persoane fzice sau juridice, fard a avea Imputemicie scrisd prealabdd |
ris& foloseasca informatiile de care au lual cunosiinia pentru obinerea de avantaje personale, once fapta de aceasta
naturd fiind consideratd abatere disciplinara § sanclonatd, de asemenea, cu incelarea disciplinard a contractului
individual de munca.
Constituie abatere disciplinard gravd § se sancjoneazi cu desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca Incaicarea prevederior Iit. a), b), ), @), h), 1), j), o). p). 1) .

10.5 Atributii In raport cu prevederile legislatiel de securitate si sanatate in munca
1. Sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunie primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala alat propria
persoana, cal si alte persoane care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare.
3.Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele pariculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie.
4.5a nu procedeze la scoalerea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inlalurarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturi, uneltelor, instalatilor tehnice si cladirilor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive.
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5. Sa comunice imediat angajatorului si /sau lucratoriior desemnati orice situalie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitalea si sanatatea lucratorillo, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie.
8. Sa aduca la cunostiinta conducatorulul locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de propria

persoana.

7. Sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati atat tmp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masun sau cerinle dispuse de calre inspeciori de munca , pentru protectia sanatalii si
securitatii lucratorilor.

8. Sa coopereze atat timp cat esle necesar cu angajatorul s¥sau lucralori desemnati, pentru a permite
angajatorulul sa se asigure ca mediul de munca si conditille de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitale si
sanatate in domeniul sau de activitate.

9. Sa isi Insuseasca si sa respacte prevederile legisiatiel din domeniul securitatii si sanatalii in munca si masurile
de aplicare a acestora.

10. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspeclorii sanitari,

10.8 Atributii in raport cu prevederile legislatie! de situatii de urgenta
1.53 respecte regulile i masuriie de apdrare impotriva incendillor, aduse la cunogtinia, sub orice forma de
administrator sau de conducatorul instituljel, dupa caz,
254 ulizeze substanjele periculoase, instalalile, utilzje’e, maginile, aparatura §i echipameniele, polrivit
instructiunilor tehnice, precum si ceior date de administrator sau de conducatorul institutiel dupd caz;
353 nu efectueze manevre nepermise sau modificar neautorizale ale sistemelor §i instalatillor de aparare
impotriva incendillor;
4 53 comunice imedial, dupa constatare, conducatorulu locului de munca orice incaicare a normelor de aparare
impotriva incendillor sau oricaror situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum $i orica
defectiune sesizat2 la sistemele $i instalatile de aprare impotriva incendiilor;
5.58 coopereze cu salariatji desemnali de administrator, dupa caz, respectiv cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apardri impolriva incendillor, in vederea realizdrl masurilor de apdrare impotriva
incendillor,
6.58 acfioneze, In conformitate cu procedurile stabilite 1a locul de munca, In cazul apanjiei oricrul pericol
iminent de incendiu;
7.5 lumizeze persoanelor abiltate loate datele $i informatiile de care are cunogtintd, referitoare [a producerea
incendiilor.

10.7 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de mediu
Pentru prevenirea riscurlior ecologice $i a produceri daunelor, salariali au urmaloarele obligati:
1.88 nu arunce resturi de mancare, In gunoiul menajer, acesiea urménd a fi depozitate In locuri special

amenajate;

2. Sa evile scurgerile de substanie chimice sau de alte substanie toxice din diferite ambalaje;

3. 52 depuna gunoiul menajer In recipienyl cu aceasta destinalie sl in locurile special amenajate;

4. 53 protejeze spafile verzi, gardurile vii, arborii elc. din loate spalile unitati pentru imbunatafirea calitati
mediului ambiant.

5. Sa anunte de indata conducerea ierarhic superioara de orice poluare accidentala si sa la primele measur de
diminuare a impactulul asupra mediulul

11.Specificatiile postului
11.1 Nivel de studii: superioare

11.2 Specializare: studii juridice
11.3 Experienta: minim 7 ani in studii superioare
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11.4 Competenta postului si limite de actiune:

a) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor,

b) Raspunde de respectarea legalitati;

¢) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;

d) Raspunde de exactitatea datelor furnizate

e) Raspunde disciplinar si material pentru exaclitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor intocmile si a
datelor aprobate.

f) Executa si aite sarcini in interesul prolectulul, rasate de manager i In limita competentelor profesionale.

11.5 Aptitudini si deprinderi: aplitudinea de relationare cu semenii, aptitudine de Invatare;

-intefigents (gandire logica, memorie, capacitale de analiza s sinteza).

~capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin fumizarea de dale
prelucrate altor factori decizionall;

-coreclitudine, tenacitate, senoziate, atitudine principiala in relatille cu oament;

11.6 Cerinte pentru ocuparea postului:

abilay organizatorice, i planificare;
detinerea de studii superioare finalizate;

abilitdf de comunicare orald gi scrisa,

abilitay de negociere §i contractare,

integritate profesionaid (attudine profesionald imparfjatd, profil etic);
receplivitate cresculd la solicitanie profesionale;

interesul permanent pentru noutatile legisiative;
capacitatea de adaplare §i implementare;
autoperfectionare si valorificare a experiente! dobandite;

10 capacitate de analiza §i sinteza si de gasirea a unor soluts;

11. capacitate de consiliere si¥sau Indrumare a structurii de mangement,
12. spirit de echipéa si capacitate de a lucra independent;

13. abllitay In utilizarea calculatoarelor §i a altor echipamente informatice;
" dxﬂnapvdubndt

DENDONELON -

Constituie un avantaj:

- calificare pentru indeplinirea sarcinilor, instruin adecvale,

- experienta anterioard in implementarea unel strategii de dezvoltare locala in special in cadrul POP,
- cunoagterea limbii engleze Ia nivel mediuwavansat (citit, scris, vorbit).

11.7 Responsabilitatile postulul:
Legat de activititile specifice, raspunde de:
Legalitatea documentelor emise n cadrul proiectulul.
Legat de disciplina muncil, raspunde de:
Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale §i de specialitate;
Pastrarea confidentialitafi informatjilor $i a documentelor legale de post;
Utilizarea resurselor existente exclusiv In interesul asociatiei,
Respeclarea prevederior normativelor inteme $i a procedurilor de lucru privitoare ia postul séu;
Adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea §i interesele AGLPDDDului;
Se implica in vederea solutionari situatjilor de criza care afecteaza AGLPDDDuI,
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7. Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a impului de munca;

8. Trebuie sa isl desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajalorulul, astfel Incal s38 nu expund la pericol de accidentare sau imboinavire
profesionald atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
fimpul procesului de munca.

Nivel de subordonare:
se subordoneaza Managerulul de proiect;

12. Criteriile care stau la baza evaludril performantelor individuale sunt urméitoarele:

Competenta decizionala

Abilitati de mediere si negociers
Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitatea de asumare a responsabilitatiior

Capacitatea de autoperiectionare si de valorificare a experientei dobandite
Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de pianificare si organizare a impului de lucru
Capacilatea de gestionare eficienta a resurselor alocate
Integritatea morala si efica profesionala
Capacitatea de a comunica

10 Loialitates si confidentialitatea in raport cu interesele institutiei
11 Conduita in timpul serviciului

12 Adaptabiitate si flexibilitate

WO N EWWN -

Aprobat, / de post,
e | 7 am primit un exemplar
AR S ook
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Denumirea postului: SECRETAR ADMINISTRATIV
Numele si prenumele:

Pozitia in COR: 334301

Compartimentul: ADMINISTRATIV

Nivelul postului- Executie

Locul desfasurarii muncil: Sediul asociatiel Tulcea
Relatii lerarhice: Sef Compartiment juridic-administrafiv;
Relatii de colaborare: cu ceflalfi colegi,

© ® N o o & w N

Oblectivul postuluk: Asigura realizarea activitayior adminisirative si de secretariat a structurii de
management tehnic, inregistrare, corespondenta din cadrul Stralegiel de dezvoltare locala,

10. Atributiile si sarcinile postului:

10.1Atributii principale:
. asigurarea activitafilor administrative gi de secretarial ale structurii de management tehnic ale asociatie

organizarea si functionarea in bune condifil a secretariatulu structurii de management tehnic;

insusirea proceduriior de primire si inregistrate a cererilor de finantars, Infiintarea Dosarulul administrativ,

completarea Pisiel de audit aferenta fiecarei Cererl de finantare.

expedierea acordurilor §i a aitor tipuri de documente vizale de superion;

primirea, inregisirarea §i repartizarea corespondentei in inferiorul Structuril de management tehnic;

ndicarea si expedierea corespondentei,

inregistrarea deciziilor luate de conducere, aplicarea slampilel §i repartizarea aceslora;

pastrarea gtampilelor;

pastrarea §i operarea in registrul cu evidenia delegatiilor din cadrul grupului;

10. pastrarea §i operarea in registrul cu evidenta dispozitiilor conduceri;

11. primirea persoaneior care doresc sa ia legatura cu conducerea, asigurarea de protocol;

12. {inerea evidentel timbrelor postale;

13. asigurarea legaturitor telefonice Tn interiorul §i exterionul organizatiel;

14. tehnoredactarea de documente;

15. inlocmirea §i gestionarea bazei de dale cu numere de telelon, fax, e-mail, adrese postale;

16. sislematizarea, clasarea, §i arhivarea documentelor aferente prolectului astfel incat sa se poata fumiza
operaliv orice informalie solicitats;

17. pastrarea in bune condilii 8 registrelor de intrare si iegire a corespondentei zilnice;

18. preluarea nolelor telefonice sau fax si transmiterea cu operativitate la cunostinta conducerii;

19, manipularea aparaturii de birou §i audiovizuale: telefon, fax, copiator, ete;

20. redactarea ordinelor de deplasare;

21, transmiterea in timp util a documentelor catre MADR (adrese, acte aditionale, elc) sau cétre alte institufii;

22, participarea la sedinjele strucurii de management tehnic §i redactarea proceselor verbale corespunzatoare;

23. informarea angajatior despre sedinfele organizate de Managerul de proiect sau de catre o aita persoans;

24 pregdétirea §i oferirea de informatii la cerere celorlalte depariaments;

OENDAR WA
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25, sprifinirea colegilor in activitatea de multiplicare/ asamblare maleriale,
26. verifica irimestrial pasirarea documentelor si sesizeaza orice problema aparula in acest domeniu,
27. executa orice alte dispozitii date de seful de compartiment, in limitele respectarii lemeiului legal

10.2 Atributii in raport cu prevederile regulamentului intern:

In exercitarea functiei detinute, personalului asoclatiel Il sunt interzise urmatoarele:

a) nerespectarea programului de lucru |

b) parasirea In timpul programului, a locului de munca, fara aprobdrile corespunzatoare;

¢) Intarzieri repetate, In aceeasi lund mai mari de 5 minute fiecare;

d) savarsirea unor gresell de organizare sau dispunerea executdni unor lucrar care conduc la pagube pentru
institugie;

e) incaicarea normelor i reguliior de sanalate si securitate in munca, de igiend a muncii, de pravenire §i stingere
a incendiilor, precum $i a normelor de paza si securitate;

f) fumatul In locuri nepermise;

g) folosirea necorespunzatoare sif sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a allor bunurn ale institufiel;
h) efectuarea in impul serviciulul a unor lucrdn ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, precum §i sustragerea
alentjel sau impiedicarea celorialli salariaji sa-gi exercite atributile de serviciu,

) incélcarea reguliior privind securitatea dalelor §i secretelor de serviciu,

|} introducerea sau consumul de bauturi alcoclice a locul de muncd sau prezentarea la serviciu In stare de
ebristate $i refuzul de a fi verificat cu aparatul alcooltest din dorarea;

K) necompletarea sau completarea necorespunzitoare & evidenielor, precum §i comunicarea de dale sau
informal false, sau cu intarzien repetate;

I) distrugerea sau pierderea documentslor;

m) sustragerea, sub orice formd, de bunuri $i valori apartinand Aparatului tehnic al FLAG Delta Dundri;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

0) neparticiparea (fard motive lemeinice) la insbructaje si cursuri de pregdtire profesionald organizate de
Aparatulul tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dundrii sau alte activitatj destinate ridicani nivelulul
profesional,

p) atacarea, defaimarea, calomnierea directd sau indirect? a Aperatului tehnic al FLAG Delta Dundri a
conducerii, a onicarui salanat sau a oncérui colaborator exiem;

1) inserarea sau publicarea In ziare, brosur, reviste, etc. a unor comuniclri in legaturd cu aclivitatea Aparatului
tehnic/ Structura de management al FLAG Deita Dunéril, f&r8 acordul conduceri;

s) Incaicarea prevederilor contractului individual de munca ;

1) Inc3icarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduita aplicabil.

u)discriminarea directd sau indirecta pe criterii de sex, varst3, refigie, orientare politica, religioas3 sau sexuaid,
provenenta etnica sau sociald;

v) hérjuirea si orice comportament nedorit ce are legatura cu faptul ¢ o persoan este de un sex sau altul ce are
ca efect atingerea demnitafii persoanei si'sau crearea unul mediu

degradant, de infimidare, de osfilitate, de umilire sau ofensator;

10.3 Atributii in raport cu prevederile codulul de etica si a regulilor de conduita
1. Principille care guverneaza conduita profesionald a personalulul din asociatiei sunt urmatoarele:
a) prioritatea interesulul asociatiel - principiu conform caruia personalul are Indatorirea de a considera interesul
asociatiei mal presus dect interesul personal, In exercitarea atnbutilor funcel;
b) asigurarea egaiitapi de tratament al celatenilor in fata autoritagilor si instituliilor publice - principiu conform
caruia personalul asociatiel are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
¢) profesionalismul - principiu conform céruia personalul asociatiel are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu
cu responsabiiitale, compelenta, eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;
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d) impartialitatea i nediscriminarea - principiu conform céruia angajali asociatiel sunt obliga) sa aiba o atitudine
oblectiva, neutra fata de orice inleres polilic, economic, religios sau de alta nalurd, In exercitarea atribulilor
functiei;
o) inlegritatea moraid - principiu conform céruia personalului asociatiel Ti este interzis sa solicite sau sa acceple,
direct oni indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj on beneficiu moral sau material,
f) libertatea gandirii §i a exprimari - principiu conform caruia personalul asociatiel poate sa-gi exprime §i s&-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drep! §i a bunelor moravun,
g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform céruia, in exarcitarea funcher si in indeplinirea atribufjilor de
serviciu, personalul asociatiel trebule sa fie de buna-credinia §i sa acioneze pentru indeplinirea conforma a
atribulilor de serviciu,
h) deschiderea g! iransparenia - Mmmnwmmmammmm
exercitarea atributiilor lor sunt publice i pot fi supuse monitonizari beneficiarilor

2. In exercitarea functiei personalul asociatiei are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum gi de
a asigura, In condiliile legil, transparenta administrativa, pentru a cagtiga 5i a meniine increderea publicului in
integritatea, impartialitates §i eficacitatea asociatiel.

3. Loiafitatea fala de ASOCIATIEI

3.1. Personalul asociatiel are obfigaia de a apara cu loiaktate prestigiul asociatiel, precum §i de a se abtine de la
onice act orl fapt care poate produce prejudicil imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

3.2, Angajaior le este interzis:

a) 53 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea asociatiel, cu politicile si
strategile acesteia on cu projectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) 84 faca aprecieri in legaturi cu fitigille aflate in curs de solutionare $i in care asociatia are calitalea de parte,
daca nu sunt abilitali In acest sens;

c) s dezvaluie informalii care nu au caracter public, in alte condiii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvalule informatiile la care au acces in exercitarea funciiel, daca aceasta dezvaluire este de naturd s3
alraga avantaje necuvenite ori 53 prejudicieze imaginea sau dreplurile asociatiel precum ¢l ale persoanelor fizice
sau juridice;

&) 53 acorde asisten|a sl consultanta persoanelor fizice sau juridice, In vederea promovarii de actiuni juridice or
de aita naturd impotriva statulul sau asociatiel.

4. Libertatea opinillor

4.1. In indeplinirea atribuior de serviciu angajalii au obligatja de a respecta demnitatea funcljei definute,
coreland libertatea dialoguiui cu promovarea interaselor asociatiel.

4.2 Tn activitatea lor angajafii au obligatja de a respecta libertatea opiniilor §i de 2 nu se i3sa influentati de
considerenie personale.

4.3 In exprimarea opinilor, personalul asocialiei trebule 53 aiba o atitudine conciliantd i s evile generarea
conflictelor datorate schimbulul de péreri.

5. Acbvitatea publicd

(1)Relatiile cu mijloacede de informare fn masé se asigurd de cltre persoanele desemnate In acest sens de
conducatorul asoclatiel, in condifiile legi.

(2) Angajats asociatiel desemnall s3 participe la activitali sau dezbater publice, in calitate oficiald, trebuie s3
mrﬂmbmmummdmnmmmmmmmm

(3) In cazul In care nu sunt desemnaj in acest sens, angajalii asociatiei pot participa la activital) sau dezbater
publice, avand obligalia de a face cunoscut faptul ¢A opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
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& Activitatea politic3
In exercitarea functiei definute, personalului asociatiel 1l este interzis.
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s& fumizeze sprijin logistic candidatilor la funcii de demnitate publica,
¢) s colaboreze, atél in cadrul relafiilor de serviciu, cét §i In afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ol sponsorizar partidelor politice; '
d) sé afigeze in cadrul asociatiel insemne ori oblecte inscripfionate cu sigia sau denumirea partidelor politice ori a
candidatilor acestora

7. Folosirea imaginii proprii
In considerarea funcliel pe care o detine, personalul asociatiei are obligatia de a nu parmite utilizarea numelui sau
:wMipmpﬂilnm' i publicitare pentru promovarea unei activital comarciale, precum $i in scopuri

rale.

Constituie abatere disciplinard gravé s se sancioneaza cu desfacerea disciplinara a contractulul individual
de munca incalcarea pravederilor pct 10.3 Atributii in raport cu prevederile codulul de etica sl a regulilor
de conduita .

10.4 Se interzice salariatilor asociatiel:

a)sa absenteze nemolival, s3 intarzie de la programul de lucru sau sa paraseasca locul de munca Tnaintea termindni
programului de lucru, férd a avea aprobarea scrisé a conducatorului direct al loculul de munca;, cumularea unui numdr
de minimum 3 absente nemotivale consecutive sau la cumularea a 10 absenie nemotivale pe parcursul desfasurni
actvitlii Indreptileste conducerea asocialel 58 procedeze [a incetarea disciplinard a contractului individual de
munca al safarialului respectiv, pentru abater discipinare repetate;

b)sé consume bauturi alcookice In timpul prezentel In spafile si pe tentoriul asociatiel sau s3 se prezinke I3 programul
de lucru in stare de ebnetate; constatarea stiril de ebnelate la locul de munca indreptateste conducerea asocabiel si
procedeze 1a incetarea diciplinard a contractului indvidual de munca al salariatulul In cauza, pentru abatere
disciplinara grava,

¢)sa fumeze In locurile care prezintd pericol de incendiu, respectiv in secii | fumalul este permis numai In locurile
special amenagate ;

d)sa presteze activitdl) de diverlisment (ocur pe calculator, jocuri de noroc, manifestan sportive §i culturale, elc., In
timpul programului de lucru § incinta asociatiel;

e)s3 adreseze injurii sau jigniri celorlal salarial sau gefilor pe linie lerarhich; s adreseze injuril sau jigniri
beneficiarilor gisau vizitatorilor asociatiei ;

/) s& comita acle imorale, viclenle sau degradante ; once faptd de aceasts naturd indreptatesie conducarea asociatiel
sa procedeze la incetarea confractului individual de munca al salariatulul In cauza, pentru abatere disciplinard grava |
g)sa introduca materiale toxios sau inflamabile, cu excepfia matedalelor de acest gen aprovizionate, depozitate §i
utiizate corespunzaior de calre asocialie, In scopul acoperiii nevolior curente ale acesteia, dupd caz ;

h)s& introducé si 84 consume substanie stupefiante ;

i) 5@ introducd, 53 raspandeasca sau sa afigeze manifieste de orice fel In incinta asociabiel ,

|) 54 desfagoare In incinta asociatiel, activitdy politice de orice fel ;

k)sd efectueze in incinta asociabiei gifsau la locul sdu de muncapostul s3u de lucry, alte lucrdr sau s3 presieze alte
activitalj dect cele care constituie obligalii de serviciu ; s3 foloseasca mijloacele de comunicatie (lelefon, fax), c3t si
cele de birotica In alte scopuri decdl cele care privesc operalile §i inleresele asociabel, dupa caz ; orice fapla de
aceasta nalurd indreptajeste conducerea asociatiel, sa procedeze |a incelarea contractului individual de munca al
salariatului respectiv, pentry abatere disciplinara grava |

) s& primeasca de |a o insitutie, client sau ter3 persoand cu care asociatia intretine relafii comerciale $i cu care
salariatul intré In contact datoritd sarcinllor de servidu, vieo indemnizalie, orice cadou sau orice alt avantaj ; lentativa
este considerald, de asemenea, o IncZicare a inlerdiciei ;

m)sa ulilizeze orice element al patrimoniulul asociatiel In interes personal ;
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n)sa faca publice drepturile satariale ; salanafii sunt obligal) s& pastreze secretul asupra dovezii lunare de plata prin
care se detaliaza slemenisie constilutive ale salariului |

0)sa comita onice alte fapte interzise de prevederile legale Tn vigoare ;

p)sa reprezinta asociatia in refafie cu lerie persoane fizice sau junidice, fard a avea Imputemicire scrisa prealabia |
r)sd foloseasca informaljile de care au luat cunogtingd pentru cbiinerea de avantaje personale, once fapia de aceasta
naturd find consideratd abatere disciplinara §i sanclionatd, de asemenea, cu Incetarea disciplinard a contractului
individual de munca,

Constituie abatere disciplinard gravd i se sanclioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual
de munca incllcarea prevederiior Iit. a), b), 1), g), h), i), i), o), p). 1) .

10.5 Atributil In raport cu prevederile legisiatiel de securitate si sanatate in munca
1 Sa-si desfasoare activitalea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorulul, astfel incal sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in impul procesului de munca.
2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa ulilizars, sa il inapoieze sau sa il puna
la locu! destinal pentru pastrare.
3 8a ubilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de franspor si alte
mijloace de productie.
4Sa nu procedeze la scoatersa din functiune, 12 modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparatuni, uneltelor, instalatillor tehnice si cladinilor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive.
5. Sa comunice imediat angajatorulul si /sau lucratorfior desemnati orice situafie de munca despre care au
molive inlemetate sa o considere un pericol pentru securitalea si sanatatea lucratonio, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie.
6. Sa aduca la cunostiinta conducatorului loculul de munca si'sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana.
7. Sa coopereze cu angajatorul siisau cu lucratoril desemnati atat imp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oficaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca , pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor,
8. Sa coopereze atal timp cal este necesar cu angajatorul sisau lucratorii desemnali, pentru a pemmite
angajatorulul sa se asigure ca mediul de munca si conditilie de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatale in domeniul sau de activitate.
8. Sa isl insuseasca si sa respecte prevederile legistatiel din domeniul securitalii si sanatatii in munca si masurile
de aphcare a acestora.
10. Sa dea relatilie solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

10.6 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de situatii de urgenta
1,53 respecte regulile § masure de aparare impotriva incendiilor, aduse Ia cunogtinia, sub orice forma de
administrator sau de conducatorul instituped, dupa caz,
253 utlizeze substaniele periculoase, instalalile, utilajele, masinde, aparatura si echipamentsle, polrivit
instruchunilor tehnice, precum §i celor date de administrator sau de conducatorul instituliel dupd caz;
3.53 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizale ale sistemelor §i instalatilor de apdrare
Impotriva incendiilor,
4 .53 comunice imedial, dup3 constatare, conducatorulul loculul de munca orice IncBicare a normelor de apérare
Impotriva incendiilor sau oricaror situali stabllite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice
defectune sesizat3 Ia sistemele $i instalaliile de aparare impotriva incendiilor,
5.83 coopereze cu salariaii desemnayj de administrator, dupa caz, respectiv cadndl tehnic specializat, care are
Mtndonwap&mmmam In vedersa realizarl masurilor de apdrare impotriva
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6.82 acioneze, in conformitale cu procedurile stabilite i2 locul de munca, In cazul apariiel oricarui pericol
iminent de Incendiu;
7 4 fumizeze persoanelor abilitate toale datele $i informabile de care are cunogtinga, referitoare la producerea
incendillor.

10.7 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de mediu
Pentru prevenirea riscurilor ecologice §i a produceni daunelor, salarfalil au urmatoarele obigati:
1.88 nu arunce restun de mancare, in gunoiul menajer, acestea urmand a fi depozitate In locun special

amenajate,

2 S& evile scurgerile de substanie chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;

3. 52 depuna gunoiul menajer in recipientl cu aceasta destinate i in locurile special amenajate;

4. Sa anunte de indata conducerea ierarhic supetioara de orice poluare accidentala si sa la primele measuri de
diminuare a impactulul asupra mediului

11.Specificatiile postului

11.1 Nivel de studii: superioare

11.2 Specializare:

11.3 Experienta: minim 2 ani

11.4 Competenta postului si limite de actiune:

a) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucranior;

b) Raspunde de respectarea legalitatii;

c) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentiabtatea datelor si informatilor;

d) Raspunde de exactitatea datelor fumizate

e) Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor corectitudinea documentelor infocmite si a

f) Executa si alte sarcini In interesul Flag-ului, trasate de Comitetul direclor si In limita competentelor
profesionale .

11.5 Aptitudini si deprinderi: aptitudinea de relationare cu semenil, aptitudine de invatare;

-inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza),

-capacitale de a prelucra informatiile, de a le inlerpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate aktor factori decizionahi;

-corectitudine, lenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oameni;

11.6 Cerinte pentru ocuparea postului:

1. abilitagj de comunicare orald §i scrisa;

2. rafionament logic §i analogic;

3. abilita} organizatorice,

4. definerea de studil medii;

5. eficienta profesionald;

8. capacitale de rezolvare rapida a problemelor;

7. ugurinia In abordarea sarcinilor de ruting;

8. atentie |a detaliu §i alenfe distributiva;

9. acuratete In respectarea instructiunilor;

10. autoperfectionare si valorificare a experientei dobandile;

11. capacitaie de consiliere si/sau indrumare a structurii de mangement,
12. abilitdy in utilizarea calculatoareior §i a altor echipamente informatice;
13. disciplina profesionala;

14. fard antecedente penale.
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Constituie un avantaj:

-capacitate tehnic3, calificare pentru indeplinirea sarcindor, instruiri adecvate;

-gxperien|a antarioara cu proceduri similare;

-cunoagterea unel limbi straine la nivel mediu/avansat (citit, scris, vorbit).

11.7 Responsabilitatile postului:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:
1 Caiitaiea opreatiunilor efectuate, documentelor, raportdrilor si a informariior efeciuale si inscrierea lor In
termenele stabilite.
Legat de disciplina muncii, rispunde de:
imbunétagirea permanenta a pregatinii sale profesionale si de specialitate
Pastrarea confidenfialitaii informatiilor §i a documentelor legate de post
Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Flagului
Respectarea prevederilor normativelor inteme i a procedurilor de lucry privitoare la postul sau
Adopia permanent un comportament in masurd s@ promoveze imaginea §l interesele Flagulul
Respectarea programului de lucru si de folosirea integraia a bmpului de munca;
Trebule sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiuniie
primite din partea angajalorulul, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imboinavire
profesionald atat propria persoana, cal si alte persoane care pot fi afeciate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesulul de munca.
Nivel de subordonare:
se subordoneaza sefului de compartiment.

12. Criteriile care stau la baza evaluérii performantelor individuale sunt urmétoarele:

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a efectua lucrarile repartizale in termenele stabilite
Capacitatea de asumare a responsabilitatiior

Capacitatea de avloperfectinare si de valorificare a experientel dobandile
Creativitate si spirit de nitiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucry
Capacitalea de a lucra independent
Capacitalea de a lucra in echipa

Capacitatea de gestionare a resurselor exislente
Capacitatea de a comunica

Integnitale moraia si efica profesionala

Loialitate i confidentialate in raport cu inleresele institutie
Conduita in timpul srviciului

14 Adaptabiiitate si flexibiftate
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1. Denumirea postului: RESPONSABIL EVALUARE PROIECTE (SEF DE COMPARTIMENT EVALUARE -
SELECTARE)

Numele si prenumele: Mihaela irina lliuteanu
Pozitia in COR: 241263

Compartimentul: EVALUARE-SELECTARE
Nivelul postului: Conducere

Locul desfasuraril muncil: Sediul asocialiel Tulcea
Relatii ierarhice: Manager FLAG;

Relatii de colaborare: cu cellalti colegi:

® ® N o oM oA W N

Obiectivul postului: Realizeaza actvitatle de evaluare a conformitati: administrative si eligiblitatii, precum si
evaluarea lehnico-financiara, fara lucrar C+M, a prolectelor depuse la FLAG.

10. Atributiile si sarcinile postului:

10.1Atributii principale:
1. supravegheaza si coordoneaza efectuarea evaludii prolecielor depuse,
supravegheaza si coordoneaza selectarea proiectelor depuse;
informeaza solicitanty despre decizia referitoare |a prolect;
Inainteaza proieciele selectale managerulul de proiec! pentru consultare gl aprobare;
creeaza §i actualizeaza sistemul informatic de menitorizare a datelor privind evaluarea proiectelor;
coordoneaza, indruma §i verifica activitatea personalului din cadrul Compartimentului Evaluare-Selectare;
asigurd selectarea proiectelor spre finantare in conformitate cu criteriile aplicabile POPAM;
verifica loata documentafia aferentd procesului de evaiuare, selectis §i confractare a proiectelor depuse spre
finantare in cadrul FLAG DELTA DUNARII;
9. verifica aplicarea principillor generale ale FLAG DELTA DUNARI! (separarea atributiilor, separarea activitatiior,
elc.) in desfagurarea activitalilor in cadrul Compartimentului evaluare-selectare;

10. gestioneaza activitafle de verificare a conformitdtii administrative a cererilor de finaniare depuse de cétre
solicitanti;

11. gestioneaza activitafiie de verificare a eligbilitatii cererllor de finantare depuse de catre soficitanij,

12. asigura buna desfasurare a sesiunilor de evaluare tehnica si financiard;

13, verificd intlocmirea §i completarea registrulul special de Inregistrare a cererilor de finantare i a registrulul
cererllor respinse In diferite etape de evaluare i selecfie;

14, verifica intocmirea Dosarului Administrativ pentru fiecare cerere de finantare Inregistratd si complelarea acestuia
in conformitate cu cerinfele AM POPAM;

15. verifica §i Inainteazd managerului de proiect, spre avizare, rapoariele aferente procesului de evaluare, seleclie si
contractare, pentru a fi transmise AM POPAM:;
16.gestioneaza procesul de iransmitere a contractelor de finanjare citre AM PCPAM In vederea semnanl, In
conformitate cu procedura inlema specifica;

17. valideaza datele cu privire |a cererile de finantare i contractele samnate;

NN
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18 asigurd un management adecval al nscunlor asociate activitifior din cadrul Compartimentulul de evaluare-
selectars,

19 verifica si avizeaza toate informatfile fumizate de personalul din subordine, In vederea elabordrii de réspunsuri la
solbcitarle primite de la potentjali aplicant;

20. verifica §i avizeazd procedurile de lucru ale activitdflor specifice compartimentului, verifica cunoagterea si
respectarea acestora de caire personalul din subordine;

21. identifica § propune soluli organizalonice §i procedurale in vedersa desfasurdrii activitdti in condifi de
performania, eficienta sl eficacitate;

22. distribule sarcinde de lucru si urmdreste indeplinirea acestora de catre personalul din subordine;

23. elaboreaza rapoartale frimesiriale de activitate si rapoarte de progres;

24. coordoneaza activitalea de evaluare a solicitarlor de modifican contractuale prin urmarirea stadivtul de
contractare al fiecarul project, stadiulul de evaluare In care se afld solicitarile de modificari lehnice/constructive,
modificdn substantiale ale graficulu de esalonare 3 investiliel, a activitablor/achizitiior descrise In cerenie de
finantare ale beneficiarilor selectali de FLAG Deita Dunaril si contractali de DGP AMPOPAM,

25. verifica conformitatea administrativé a documentelor aferente solicitarilor de moddfican contractuale;

26. centralizeazd §i insinleaza Tn vederea evaludri, solictanle de acte adifionale pentru modificar
tehnice/constructive, modificdr substanfiale ale graficulul de esalonare a investilie, a activitatilor/achitiilor
descrise in ceredle de finanjare ale beneficiariior seleciali de FLAG Delta Dunarii §i contractati de DGP
AMPOPAM, catre expertil externi;

27. planifica in coordonare cu expertii externi activitalea de evaluare a modificarilor contractuale;

28, elaboreaza documente cu privire la modificarea procedunior FLAG Delta Dunarii;

29, sprijind monitorizarea stadiului implementarii proiectelor depuse In cadrul strategiel;

30. geslioneaza procesul de ransmitere a documentatiel aferente evaluarii solicitérilor de modificari contractuale;

31. implementarea procesului de verificare conformitale administrativa si elfigibilitate, a cererilor de finantare depuse
la FLAG, conform procedurii;

32, electueaza vizita pe teren daca ests cazul in scopul verificaril pe teren a conformititi datelor si informatilor
Incluse In Cererea de Finantare, cu situalia existenta Ia fala locului;

33. Evaluarea conformitatii si efigibilitati cererii de finantare presupune:

3.1. Analiza conformitate;

3.2. Intocmire Lista (nejconformitate;

3.3, Notificare privind conformitatea cereni de finantare:

3.4, Intocmire propunere vizita pe teren;

3.5. Vizita pe teren;

36. Anaiiza eligibilitate;

3.7. Intocmire Notificare informatii suplimentare;

3.8. Intocmire Lista de elighilitate;

3.9. Intocmire Nofificare privind (nejeligbilitatea cereni de finantare.

3.10.Borderou transmitere CES
34 implementarea procesulul de verificare tehnica si financiara a cererilor de finantare depuse la FLAG, inlocma
prevedenior procedurii operationale de verificare tehnico-financiara cererilor de finantare, aprobata de AMPOPAM
pentru FLAG:
35. Intocmire si transmilere catre solicitanti selectati de catre FLAG nolificari de aprobare proiecte propuse pentry
finantare;
386 Evaluarea acielor aditonale ale contractelor de finantare dupa semnarea contractelor; in cadrul evaluani se
intocmesc wmaloatele documeante:

36.1.Notificare informatii suplimentare,

36.2 Raport de evaluare,

36.3 Grila de evaluare,

36.4 Lista cheltuielilor efigiblle,
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36.5.Notificare beneficiar cu privire la rezultatul verificaril, ~700¢ |
36.6.8orderou de transmilere la CR-POPAM:

37 Analizarea cereril de rambursare in calitate de observalor, conform Manualulul de procedura pentru verificarie
de managemeni si autorizarea platilor prasupune verificarea din punct de vadere al conformitatii dosarului de
rambursare si efectuarea unel vizite in teren.

38. Verfficarea administrativa a cererli de rambursare se electueaza prin verficarea:

38.1 Raportulul de progres,

38.2 Evidentel cheftuielilor si a documentelor support;

38.3. Completarea Listei de verificare administrativa, fiind urmarite urmatoarele aspecie: conformitatea
documentelor transmise, coreclitudinea cererii de rambursare, conformitalea cu condilille contractuale,
eligibilitatea cheltuleliior, eligibliitatea perioadei in care au fost efectuate cheltuielle.

38.4 . In calitale de observalor FLAG parficipa la infocmirea Raportului vizitei pe teren,

9 Verificarea la fata locului a cererii de rambursare, in cadrul vizitei pe feren se verifica:

39.1 legalitatea, reaftatea si conformitatea cheltuieNlor realizate de catre Beneficiar inregistrate in

cererea de rambursare si evidenta Cheltuielilor,

39.2.informarea si publicitatea,

39.3.sistemul de control,

39 4. realizarea achizitilor, eic.;

39.5 se realizeaza folografii,

39 Intocmire si transmitere informatii suplimentare solicitate de catre DGP AM POPAM pentru beneficiarii FLAG;

40 Actualizare date in tabelul Contracielor de finantare, actualizare permanenta in tabelul cu contracle, declaratil

de esalonare, acte aditionale, dosare de achizitil, proiecte tehnice si cereri de rambursare,

41.Sprijinirea beneficiarilor cu privire |a obligatile care trebuie respectale pe parcursul derularii contractulul de

finantare pentru implementarea cu succes a proiectelor finantate prin FEP,

42 Legatura permanenta telefonica si prin -mail cu beneficianilconsultantii pentru monitorizarea si respectarea

termenelor prevazute in contractul de finantare In wma bunel comunicarl cu beneficiani si consultantii se

respecta lermenele prevazute in contractele de finantare,

43 Actuslizarea bazei de dale care cuprinde bugetele proiectelor aprobale, pentru urmarirea incadrarii

cheltuielifor soficitate la plata in valorile contractate initial si dupa caz prin acle adiionale;

44 respecta procedura de prevenire, identificare a nereguldor i completeaza formularul de alerta a nereguliior si

il transmite In conformitate cu aceasta procedurd,

45 participd la realizarea rapoartelor lunare si trimestriale de activitale, precum §i a rapoatelor de progres In

cadrul FLAG, prin fumizarea informatiilor privind activitatea desfasurata;

46 furnizeaza informatii in vederea elabordrii de raspunsuri la solicitirle primite de la potentiall aplicanti;

47 solicita beneficiariior de ajutoare financiare documents si informatii despre stadiul implementarii proiectelor;

48 Solutionare conlestatii depuse la FLAG; comisiile de solutionare contestali sunt formate din expertii FLAG de

la toate departamentele,

10.2 Atributii in raport cu prevederile regulamentului intern

Sunt interzise:

In exercitarea funchel detinute, personalului asociatiel i sunt interzise urmatoarele:

2) nerespectarea programului de lucru ;

b) pérdsirea in timpul programulul, a locului de munca, fard aprobarile corespunzatoare;

¢) Intarzieri repetate, in aceeasi lund mai mari de § minute flecare;

d) savérsirea unor gregeli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucran care conduc fa pagube pentru
institupe;

&) incalcarea normelor §! regulilor de sanalate si securitate in munca, de igiena a muncii, de prevenire §i stingere
a incendillor, precum $i @ normelor de paza si securitate,
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f) fumatul In locuri nepermise;

g) folosirea necorespunzatoare sV sau In interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale institupel;
h) efeciuarea in impul serviciului @ unor lucrdin ce nu au legatura cu obligaliile de servicu, precum i sustragerea
atentiei sau impiedicarea celoriallj salariali s3-gi exercite atributiile de serviciu;

i) incélcarea regulilor privind securitatea datelor i secretelor de serviciu;

|} introducerea sau consumul de bauturi alcoolice a locul de muncé sau prezentarea la serviciu In stare de
ebrietate si refuzul de a fi verificat cu aparatul aicooltest din dorarea;

k) necompletarea sau completarea necorespunzaioare a evidentelor, precum §i comunicarea de dale sau
informati false, sau cu intdrzier repetate;

|) distrugerea sau pierderea documenteior,

m) sustragerea, sub orice forma, de bunuri §i valori aparfinand Aparatuiui tehnic al FLAG Delta Dundrii;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile gi atributjile de serviciu ;

0) nepartciparea (f&rd motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregalire profesionald organizale de
Aparatului tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dundrii sau alte activitalj destinate ridicarii nivelului
profesional;

p) alacarea, defdimarea, calomnierea directd sau Indirectd a Aparatului tehnic al FLAG Delta Dundni a
conducerii, a oncarul salanal sau a oncarui colaborator extern;

r) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, revisie, ele. a unor comunicar In legaturd cu activitatea Aparatului
tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dunani, fard acordul conducerii;

s) inc3icarea prevederiior conlractului individual de muncé |

) incaicarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduitd aplicabil,

u)discriminarea directd sau indirecta pe criteni de sex, virsta, religie, onentare politica, religioas3 sau sexuald,
provenientd etnicd sau sociald,

v) haruirea si orice comportament nedoril ce are legurd cu faplul ¢ o persoand esle de un sex sau altul ce are
ca efect atingarea demnitalii persoanei gifsau crearea unui mediu

degradant, de inimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensator,

10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor de conduita

1. Principlife care guverneaza conduita profesionala a personalului din asociatiei sunt urméatoarele:
a) priaritatea interesului asociatiel - principiu conform caruia personalul are indaloritea de a considera Interesul
asociatiel mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiel;
b) asigurarea egalitdi de tratament al cetalenilor In fala autoritatior si institutilor publice - principiu conform
cérula personalul asociatiel are indatorirea de a aplica acalagi regim juridic in situalii identice sau similare;
¢) profesionalismul - pnmwmmmmumw“maammmam
cu responsabilitate, compelenta, eficientd, corectitudine gi
d) impartialitatea si nediscriminarea - u@uomhmc&mamgaﬁusodaﬁamtobﬁoaﬁﬁaﬂom
oblectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta naturd, In exercitarea atribufiilor

funciiei

e) integritalea morald - principiu conform caruia personalului asociatiel Ti este inlerzis sa solicile sau s& acceple,
direct or indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) ibertatea gandinii $i a exprimarii - principiu conform canua personalul asociatiel poate s3-§i expnme i s3-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunalor moravur;

g) cinstea gi corectitudinea - principiu conform caruia, In exercitarea functie! i in indeplinirea atributiilor de
serviciu, personalul asociatiel trebuie sé fie de bund-credinta i s& acfioneze pentru indeplinirea conforma a
atribufilor de serviciu,

h) deschiderea §i iransparenta - principiu conform caruia activitdtile desfagurate de angajatii asociatiei in
exercitarea atribuiilor lor sunt publice gi pot fi supuse monitorizani beneficianior.
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2. In exercitarea functjei personalul asociatiel are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de
a asigura, In condifjile legii, transparenta administraliva, pentru a castiga sl a menjne increderea publiculul in
inlegritatea, impartialitatea $i eficactatea asociatiei

3. Loialitatea fald de ASOCIATIEI

3.1 Personalul asociatier are obiigafia de a apéra cu lowlitate prestigiul asociatiel, precum si de a se abjine de la
arice act ori fapt care poate produce prejudicii imagini sau inlereselor legaie ale acesteia,

3.2. Angajatjior le este interzis:

a) sa expnme In public aprecieri neconforme cu reaitatea in legatura cu activitatea asociatiel, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracler normativ sau individual;

b) s& faca aprecieri in legatura cu litigiile afiate in curs de solutionare i In care asociatia are calitatea de parte,
daca nu sunt abilitati in acest sens;

¢) sa dezvalule informatil care nu au caracter public, In alle conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatile la care au acces In exercitarea funcliel, daca aceasta dezvaluire este de natwra sa
airaga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile asociatiei precum i ale persoanelor fizice
$au juridice;

e) s3 acorde asisten(a §i consultan{a persoanelor fizice sau juridice, In vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva statului sau asociabier,

4. Libertatea opindlor

4.1. In indeplinirea atribufiilor de serviciu angajatii au obligalia de a respecta demnitatea funcljei detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor asociabiel,

4.2 In activitatea lor angajatii au obigatia de a respecta libertatea opinillor $i de a nu se lisa influentatj de
considerente personale,

4.3. In exprimarea opiniilor, personalul asociatiei trebuie s aibd o alitudine conciianta si s3 evile generares
conflictelor datorate schimbului de pérer,

5. Aclivitatea publicd

(1)Retatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnale in acest sens de

conducatorul asociatiel, in conditiile legil.

(2) Angajatii asociatiel desemnall sa participe la activitdlj sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie s&
imitele mandatului de reprezentare numai daca are Incredinjare de manager prin decizie .

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajalii asociatiel pot participa la aclivitalj sau dezbateri

publice, avand obligatja de 2 face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al

6 Activitatea politica

In exercitarea functiel detinute, personalului asociatiei i este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s fumizeze spijin logistic candidafiior ka funciii de demnitate publica;

¢) 84 colaboreze, atat in cadrul relaljilor de serviciu, cat $i In afara acesiora, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizan partidelor politice;

d) s& afigeze in cadrul asociatiel insemne ori obiecle inscripfionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidablor acesiora

7. Folosirea imaginii propfi

In considerarea funclei pe care o define, personalul asociatiei are obligafjia de a nu permite utilizarea numelui sau
a imagindl proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unei activitalj comerciale, pracum $i in scopuri
eleclorale.
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Conslituie abatere disciplinard gravé i se sanclioneaza cu desfacerea disciplinard a contractului individual
de munca incalcarea prevederilor pet 10.3 Atributii in raport cu prevederfle codului de etica si a regulilor
de conduita ,

10.4 Se interzice salariatilor asociatiel

a)sa absenieze nemotivat, 53 intrzie de la programul de kucru sau sa pérdseascl locul de munca inaintea terminarii
programulus de lucry, f8rd 3 avea aprobarea scrisd a conducitorulul direct al loculul de muncd; cumularea unui numéar
de minimum 3 absanie nemotivale consecutive sau la cumularea a 10 absente nemotivale pe parcursul desfagurdni
acivitalii indreptaleste conducerea asociatiel sa procedeze la Incetarea discipinara a contractulul individual de
munca al salarfalulul respectiv, pentru abateri disciplinare repetate;

b)sa consume bautun alcoolice in impul prezeniel in spaliile $i pe leritoriul asociatiel sau s3 se prezinte la programul
de lucru In stare de ebretate; constatarea starl de ebrietate |2 locul de munca indreptieste conducerea asociaiel s3
procedeze fa Incefarea diciplinard a confractului Individual de muncd al salaratulul In cauza, pentru abatere
disciplinard grava,

c)sé fumeze In locurile care prezintd pericol de incendiu, respectiv in sectii ; fumatul este permis numai in locurle
special amenagate |

d)sa presteze activitalj de diverfisment (jocun pe calculator, jocur de noroc, manifestan sportive $i cullurale, efc., In
timpul programulyl de lucru ¢ incinta asociatiel;

8)sa adreseze Injurii sau jonin celorialy salariay sau sefilor pe linke lerarhicd; s3 adreseze injuril sau pgnir
beneficiarilor si'sau vizitatorilor asociatiel ;

f) s comita acte imorale, viclente sau degradante ; orice fapta de aceasta naturd indreptéiteste conducerea asociatiel
s3 procedeze ia incetarea contractulul individual de munca al salariatului in cauza, pentru abatere disciplinara grava
g)sa introducd materiale foxice sau inflamablle, cu exceplia malerialelor de acest gen aprovizionale, depozitate i
uliizate corespunzator de catre asociatie, In scopul acoperini nevoilor curente ale acesteia, dupd caz |

h}s& introduca §i s& consume substanie stupefiante |

i) 83 introducd, s3 raspandeasca sau s3 afigeze manifeste de once fel In incinta asociate! |

)} 53 desfagoare in ncinta asociatel, achivitay politice de orice fal ;

k)s3 efectueze in incinta asocialiel sifsau 12 locul s3u de munca/postul s3u de lucru, alle lucrdr sau sa presteze alte
activitay decat cele care constituie obligatii de serviciu ; 3 foloseasca mijloacele de comunicaie (tefefon, fax), cat §i
cele de birotica In alte scopuri decat cele care privesc operalile §i interesele asociatiel, dupa caz ; orice fapta de
aceastd nalurd indreptaleste conducerea asociatiel, s procedeze I3 Incetarea contractulul individual de munca al
salariatului respectiv, pentru abalere disciplinard grava

) 3 primeascd de 1a o instifufie, client sau tertd perscand cu care asociatia infrefine relatii comerciale §i cu care
salariatul intr3 Tn contact dalonitd sarcinilor de serviciu, weo indemnizalje, onice cadou sau orice alt avantaj ; tentativa
esle consideratd, de asemenea, o incalcare a interdiclel ;

m)s3 utilizeze orice element al patrimoniului asociatiel In interes personal ;

n)sa faca publice drepturile salanale ; salanatii sunt obligatl s3 pastreze secrelul asupra dovezi lunare de plata prin
care se detaliaza elementele constitutive ale salariulul ;

0)sa comild orice alte fapte inlerzise de prevederile legale In vigoare ;

p)sa reprezinte asociatia in relalile cu terte persoane fizice sau undice, 1ara a avea imputemicire scrisa prealabild ;
r)sd foloseascd informaljile de care au luat cunogtinia pentru obfinerea de avantaie personale, once fapta de aceastd
naturd find consideratd abalere discipinara §i sancjonatd, de asemenea, cu Incetarea disciplinard a contractulyi
individual de munca.

Constituie abatere disciplinard gravd § se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a confractului individual
de munc Incalcarea prevederiior lit. a), b), ), gh, h), 1), ), o). p), 1) .

10.5 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de securitate si sanatate in munca
1. Sa-sl desfasoare activitalea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incal sa nu expuna la pencol de accidentare sau imboinavire profesionala atat propria
persoana, cal si alte persoane care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca,

6
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2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
1a locul destinat pentry pastrare.

3.5a utikzeze corect masinile, aparatura, uneliele, substaniele periculoase, echipamentele de transport si alle
mijloace de productie.

4.5a nu procedeze la scoalerea din functiune, la modificarea, schimbarea sau infaturarea arbikara a
dispozitivelor de securitate propril in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si ciadirior, si
sa utllizeze corect aceste dispozitive.

5. Sa comunice imedial angajatorulul si /sau lucratordor desemnall once situalie de munca despre care au
motive inlemeiate sa o considere un pericol pentru secunitatea si sanalalea lucratonio, precum si ofice deficienta
a sistemelor de protectie.

6. Sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca silsau angajatorulul accidentele suferite de propria
persoana.

7. Sa coopereze cu angajatorul sisau cu lucratorii desemnati atat timp cal este necesar, pentru a face posibila
raalizarea oricaror masun sau cerinte dispuse de calre inspectorii de munca , pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor,

8. Sa coopereze atal bmp cat esle necesar cu angajatorul siisau lucratorli desemnati, pentru 2 permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditide de lucru sunt sigure si fara riscuri pentry securitate si
sanatate in domeniul sau de acfivitate.

9. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederiie legisiatier din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora.

10. Sa dea relaliile solicitate de calre inspectorii de munca si inspectorii sanitar,

10.6 Atributii In raport cu prevederile legislatiel de situatil de urgenta
153 respecte regulile §i mésurile de aparare Tmpolriva incendillor, aduse la cunogtinia, sub orice formé de
administrator sau de conducatorul instituiel, dupa caz,
253 utiizeze substaniele periculoase, instalatile, utiiajele, maginile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instrucjunior tehnice, precum gi celor date de administrator sau de conducdtorul instituiei dupé caz,
353 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatilor de apérare
impotrva incendiilor;
4 .53 comunice imedial, dupa constatare, conducatorului loculul de munca orice incaicare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau oricaror situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defecjune sesizata la sistemele $i insialatjile de aparare impotriva incendiilor;
5.53 coopereze cu salariafil desemnali de administrator, dupd caz, respectiv cadrul lehnic specializat, care are
atribugi In domeniul apardni Impotriva incendillor, In vederea realizdni masuriior de apdrare Impotriva
incendiilor;
6.54 acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, In cazul aparifiel oricirui pericol
iminent de incendiu;
7.53 fumnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatjile de care are cunogtinid, referitoare [a producerea
incendisior.

10.7 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de mediu
Pentru prevenirea riscuriior ecologice si a producerii daunelor, salarialil au urméatoarele obligatii
1.5 nu arunce restun de mancare, In gunoiul menajer, acestea urmand 2 fi depozitate in locuri special
amanajate;
2. Sa evile scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;
3, Sa depund gunoiul menajer In recipien} cu aceasta destinajie §i In locuriie special amenajate;
4, Sa anunte de indata conducerea ierarhic supenoara de orice poluare accidentala si 52 ia primele measun de
diminuare a impactului asupra mediului



BETAA oA sasa Edila 1/Revizia 0

ASOCIATIA GRUP LOCAL R :
PENTRU PESCARIE DURABILA [COD Stis 11 2008 |
IN DELTA DUNARN FISA DE POST

11.Specificatiile postului:

11.1 Nivel de studii: supericare

11.2 Specializare:

11.3 Experienta: minim 3 ani

11.4 Competenta postulul si limite de actiune:

a) Raspunde de realizarea calitativa sl in termen a lucrarilor,

b) Raspunde de respectarea legalitatil;

¢) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatillor;

d) Raspunde de exactitatea datelor fumizate

€) Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarciniior corectitudinea documentelor intocmite si 8

datelor apiobate
f) Executa si alte sarcinl in interesul Flag-ului, trasate de Comitetul direcior si in limita competentelor

profesionale .
11.5 Aptitudini si deprinderi: aptitudinea de relationare cu semenii, aplitudine de invatare;

-inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

-Capacitate de a preiucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin fumizarea de date
prefucrate altor factori decizionali;

-corectitudine, lenacitate, seriozitate, atitudine principiaia in relatiile cu oamenil;

116 Cerinte pentru ocuparea postulul:

1.defnerea de studii superoare finalizale;

2 experienta anlericara generala, in domeniul managementului de proiect de minim 2 ani;
3.integritate profesionald (atitudine profesionald imparfiald, profil etic);
4 receptivitate crescutd la solicitanie profesionale;

5.interesul permanent pentru noutalile legisiative;
6.capacitatea de adaptare si implementare;

7 capacitate de analiza, atenle la detalfl, initiativa, seriozitate;

8.spirit de echip3 si capacitate de a lucra independent;

9 abilitatj in ufilizarea calculatoarelor §i a altor echipaments informatice;
10 disciplina profesionald;

11 eficienta profesionald;

12 férd antecedente penale.

Constituie un avantaj:
1.capacitate tehnicd, calficare pentru Indeplinirea sarcinilor, instruiri adecvate,
2 expenentd antericard cu procedun similare;
3.cunoagterea unei imbi straine 1a nivel mediu/avansat (Giit, scris, vorbit).

11.7 Responsabilititile postului:
Legat de activitdfile specifice, raspunds de:
1.Calitatea opreatiunilor efectuate, documentelor, raportirilor si @ informarilor efectuate si inscrierea lor in
termenele stabilite.
Legat de disciplina muncil, raspunde de:
1. Imbundtatirea permanenta a pregatinii sale profesionale i de specialitate
2. Pastrarea confidentialitayl informatiilor i a documentelor legate de post
3. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Flaguiul
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Respectarea prevederilor normativelor interme §i a procedurilor de lucru prvitoare la postul séu

Adopla permanent un comportament In masura sa promoveze imaginea §i interesele Flagului

Se implica in vederea solufionari situaliilor de criz3 care afecleaza Flagul

Respectarea programulul de lucru si de folosirea inlegrala a timpului de munca

Trebule 53 isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajalorului, astfel incal 8 nu expund la pericol de acoidentare sau Tmboinavire
profesionald atat propria persoana, cat si alle persoane care poi fi afectale de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca,

Nivel de subordonare:

se subordoneaza sefului compartimentului evaluare-selectare.

@ ~®o s

12, Criteriile care stau la baza evaludrii performantelor individuale sunt urmétoarele:

Capacitalea de implementars
Capacitatea de a efectua lucrarile repartizate in termangle stabilite
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectinare si de valorficare a experientel dobandile
Creativitate si spirit de inifiativa
Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
Capacitatea de a lucra independent
Capacitatea de a lucra in echipa
Capacitatea de gestonare a resurselor existente
Capacitatea de a comunica
Integritate morala si efica profesionala
Lotalitate si confidentialitate in raport cu interesele institutiei
Conduita in timpul srviciului

Adaptabilitate si flexibiltate
1§  Capacitatea de a rezolva eficient problemele

P N - F .

Titular de post,
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1. Denumirea postului: EVALUATOR

2. Numele si prenumele: MARCOV PAULA

3. Pozitiain COR: 241263

4. Compartimentul: EVALUARE-SELECTARE

5. Nivelul postului: Execute

6. Locul desfasuraril muncii: Sediul asociatiel Tulcea
7. Relatii lerarhice: sef compartiment evaluare-seleciare;
8. Relatii de colaborare: cu cailalti colegi,

9. Obiectivul postulul: Realizeaza activitdllle de evaluare a conformitati administrative si eligibitatil, precum si
evaluarea tehnico-financiara, fara lucran C+M, a projacielor depuse la FLAG,

10. Atributille si sarcinlle postului:

10.1Atributii principale;
1implementarea procesului de verificare conformitate adminisirativa si eligibiltate, a cererilor de finantare
depuse la FLAG, conform procedurii;
2 electueaza vizita pe teren daca este cazul In scopul verificari pe teren a conformitatii dateior si informatilor
incluse in Cererea de Finantare, cu situatia existentd la fata loculul,
3. Evaluarea conformitafii si eligibilitati cererii de finantare presupune:
3.1. Analiza conformitale;
3.2. Intocmire Lista (ne)conformitate,
3.3 Notificare privind conformitatea cererii de finantare,
JA. Inlocmire propunere vizita pe teren;
3.5 Vizita pe teren;
3.5. Analiza eligibifitate;
3.7, Intocmire Nolificare informatii suplimentare;
3.8 Intocmire Lista de eligibditale;
3.9, Intocmire Notificare privind (nejeligibilitataa cereni de finantare,
3.10.Borderou transmitere CES
4 implementarea procesului de verificare tehnica si financiara a cereriior de finantare depuse la FLAG, intocmai
prevederilor procedurii operationale de venficare tehnico-financiara cererlor de finantare, aprobatz de
AMPOPAM pentry FLAG;
5. Intocmire sl transmitere cafre solicitanti selectali de catre FLAG notificari de aprobare proiecte propuse
pentry finantare;
8. Evaluarea aclelor aditionsle ale contracislor de finantare dupa semnarea coniraclelor; in cadry! evaluari se
intocmesc urmatoalele documente:
6.1.Notificare informatii suplimentare,
6.2.Raport de evaluare,
6.3.Grila de evaluare,
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5.4.Lista cheftuielilor efigibiie;
5.5 Notificare beneficiar cu privire la rezultatul verificarii.
6.6.Borderou de transmilere la CR-POPAM,

7. Analizarea cererv de rambursare in calitate de observator, conform Manualulul de procedura pentru verificarils
de management si aulorizarea piafilor presupune venficarea din punct de vedere al conformitati dosarului de
rambursare s! efectuarea une! vizite in teren

8 Verificarea administrativa a cereni de rambursare $8 efectueaza prin verificarea:

8.1.Raportuli de progras,

8.2 Evidentei cheltulelilor si a documentelor support,

8.3 Completarea Listel de verificare adminisirativa, fiind urmarite urmatoareie aspecie: conformitstea
documentelor transmise, corectitudinea cerenii de rambursare, conformitatea cu conditille contractuale,
eligibifitatea cheltuielilor, efigibilitatea parioadei in care au fost efectuale cheltuislile,

8.4 . In calitate de observator FLAG participa la intocmirea Raportului vizitei pe feren.

8 Venficarea la fala locului a cereri de rambursare, in cadrul vizitel pe teren se verifica:

8.1 )egaiitatea, realitalea si conformitatea cheliuielior realizate de catre Beneficar inregistrale in

cererea de rambursare si evidenta Cheltuielilor,

9. 2 nformarea si publicilatea,

9.3 sistemul de control,

9.4, realizarsa achizitilor, efc.;

9.5.se realizeaza fotografil,

10.Intocmire si transmiters informatii suplimentare solicitate de catre DGP AM POPAM pentru baneficiarii FLAG;

11 Actualizare date in tabeiul Contractelor de finantars, actualizare permanenta in tabalul cu contracle, declaratii

de esalonare, acle aditionale, dosare de achizitii, prolecte tehnice si cererl de rambursare;

12.Spnjinirea beneficianior cu privire [a obligatile care trebuie respectate pe parcursul derutanil contractulul de

finantare pentru implementarea cu succes a proiectelor finantate prin FEP;

13 Legatura permanenta telefonica si prin e-mall cu beneficianifconsultantii pentru monilorizarea si respectarea

termenalor pravazute in contractul de finantare. In urma bunei comunicar cu beneficiari si consulianti se

respecta termenele prevazute in contractele de finantare.

14 Aclualizarea bazei de date care cuprinde bugetele proiecielor aprobale, pentru urmarirea incadraril

cheltuiefilor solicitate la plata in valorile contractate iniial si dupa caz prin acle aditionale;

15.respecta procedura de prevenire, identificare a neregulilor si completeaza formularul de alerta a nereguliior §i

il transmite in conformitate cu aceasts procedurd,

16.participd la realizarea rapoartelor lunare si trimestriale de aclivitale, precum i a rapoatelor de progres in

cadrul FLAG, prin fumizarea informatiilor privind activitatea destasurata;

17 furnizeaza informati in vederea elaborarii de raspunsur 13 soficitérile primite de Ia potentiali aplicanti;

18.solicita beneficiarilor de ajutcare financiare documente si informatii despre stadiul implementarii prosectelor;

18 Solutionare contestatii depuse la FLAG; comisille de solutionare contestali sunt formate din expertii FLAG de

la toale departameniele;

10.2 Atributii in raport cu prevederile regulamentului intern

Sunt interzise:

In exercitarea functiel detinute, personalului asociatiel il sunt interzise urmatoarele:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) pérasirea In timpul programului, a loculul de munca, fard aprobarile corespunzatoare;

¢) Intdrzien repetate, In aceeasi lund mal mari de § minute fiecare,

d) sévarsirea unor gregeli de organizare sau dispunerea executdril unor lucrdin cars conduc la pagube pentru
institutie
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&) Incaicarea normelor i regullior de sanatate si securitate In munca, de igiena a muncil, de prevenire §i stingere
a incendiilor, precum §i a normedor de paza si sacurnitate;
f) fumatul in focuri nepermise;
g) folosirea necorespunzatoare si' sau in interes personal a mifioacelor tehnice sau a altor bunuri ale instituier,
h) efectuarea in impul serviciului a unor lucran ce nu au legaturd cu obligalile de serviciu, precum $i sustragerea
atentiel sau impiedicarea celorall salarialj s3-si exercite atribufjile de serviciy;
i} Incalcarea regulilor privind securitatea dalelor §i secrelelor de serviclu;
J) introducarea sau consumul de bauluri alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la serviciu In stare de
ebristate gi refuzul de a fi venficat cu aparatul alcooltest din dorarea,
k) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum §l comunicarea de date sau
informalji false, sau cu intérzien repetate;
I} distrugerea sau perdersa documenigior,
m) sustragerea, sub once forma, de bunuri §i valon apartinand Aparatului tehnic al FLAG Deilta Dunars;
n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atribufile de serviciu ;
0) neparticiparea (fard molive temeinice) la instructaje si cursuri de pregélire profesionald organizate de
Aparatulul tehnic/ Structura de management al FLAG Deita Dunarii sau alte activitdy destinate ridicani nivelului
profesional;
p) atacarea, defaimarea, calomnigrea directd sau indirectd a Aparatului tehnic al FLAG Delta Dunén a
conducerii, a oricarul salariat sau a oricarui colaborator extern;
r) inserarea sau publicarea n ziare, brosuri, reviste, afc. a unor comunican in legaturd cu activitatea Aparatului
tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dunarii, fra acordul conducerii;
s Incalcarea prevederilor contractului individual de munca ;
1) Incéicarea sau nerespeciarea normelor de conduitd prevazule de Codul de Conduita aplicabil.
ujdiscriminarea directd sau indirectd pe criteni de sex, varstd, religie, orientare politicd, religioasa sau sexuald,
provenienta einica sau sociald;
v) haruirea si orice comportament nedorit ce are legatura cu faptul ¢a o persoana esle de un sex sau altul ce are
ca efecl atingerea demnitfii persoansi sisau crearea unui mediy
degradant, de intimidare, de ostiitate, de umilire sau ofensator;

10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor de conduita

1. Principiile care guvemeaza conduita profesionala a personalului din asociatiel sunt urméatoarele.

a) prioritatea interesulul asocabiel - pﬂncbhmnmmnmonwlummduwnmw
asociatiei mai presus deca! interesul personal, in exercitarea atributiilor funcyel;

b) asigurarea egalitai de tratament al cetidtenilor In fala autoritdfjlor si institutilor publice - pﬂmphoonbnn
caruia personalul asociatiel are indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform caruia personalul asociatiel are obligatia de a indeplini atribufjile de serviciu
cu rasponsabilitate, competents, eficientd, corectitudine gi congtiinciozitate;

d) imparjialitatea §i nediscriminarea - principis conform céruia angajall asociabel sunt obligall sa aibd o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice inferes politic, economic, refigios sau de a/td naturd, in exercitarea atribuflor
funcier,

8) integritatea moraia - prncipiu conform céruia personalului asociatiei li este interzis 53 solicite sau s accepts,
direct orl indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau matarial,

) livertatea gandini 5i 2 exprimar¥ - principiu conform caruia personalul asociabel poate s&-si exprime §i sa-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i @ bunslor moravuri;

g) cinstea § coractitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea funcliel i n indeplinirea atribuliilor de
serviciu, personalul asociatied frebuie 8 fie de buna-credingd §i 3 actioneze pentry indeplinirea conforma a
atributillor de serviciu,

h) deschiderea i transparenta - principis conform caruia actvitatle desfasurate de angajalii asociatiei In
exercilarea atribufiilor lor sunt publice g! pot fi supuse monitorizaril beneficiariior
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2. In exercitarea funciiai parsonalul asociatiei are obligatia de a avea un comportament profasionist, pracum §i de
a asigurs, in condifiile legil, transparenia administrativd, peniru a castiga §l a mentine increderea publiculul in
intsgritatea, imparyalitatea gi eficacitatea asociabe!,

3. Loialitatea faia de ASOCIATIE!

3.1. Personalul asociatiel are obligatia de a apara cu loialtate prestigiul asociatiel, precum §i de a se abijne de la
arice act ori fapl care poate produce prejudicil imaginii sau intereselor legale ale acestsia.

3.2 Angajatilor ie este interzis:

a) sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea asociatiel, cu politicile si
sirategiile acesteia orf cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) 58 facs aprecieri In legatura cu litigile afiate in curs de solufionare §i in care asocialia are calitatea de parie,
daca nu sunt abiitalj in acest sens;

c) 58 dezvalule informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele prevazute de lege;

d) s dezvaluie informalule la care au acces in exercitarea funclel, dacd aceastd dezvaluire este de naturd s2
alraga avantaje necuvenite ori 58 prejudicieze imaginea sau drepturile asociatiei precum §i ale persoanelor fizice
sau jundice;

@) 5a acorde asistentd §i consullania persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de acfiuni juridice on
de aitd natur impotriva statulul sau asociatiei.

4. Libertatea opiniilor

4.1. In indepéinirea atributiilor de serviciu angajatii au obligatia de a respecta demnitatea funchiel detinute,
coreland liberiatea dialogului cu promovarea interaselior asocialiel.

4.2 I activitatea lor angajali au obligafia de a respecta ibertatea opinillor §i de a nu se Ksa influentat de
considerenle personale.

4.3. In exprimarea opiniilor, personalul ascciatiel trebuie s3 aibé o atitudine concilianth §i s evite generarea
confiicielor datorate schimbuiui de péreri.

5. Activitatea publica

(1)Relatiife cu mifioacele de informare in masa se asigura de catre persoanele dasemnate in acest sens de

conducatorul asociatiel, in condifiile legil.

(2) Angajati asociatiel desemnal sa participa la activitai sau dezbateri publiice, In calitate oficiald, trebule 53
kmitele mandatulul de reprezentare numai daca are incrediniare de manager prin decizie .

(3) In cazu! In care nu sunt desemnal in acest sens, angajati asocialiel pot participa la acivitayj sau dezbateri

publice, avand obligalia de a face cunoscut faptul c3 opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al

asociatiel.

B Actvitalea poliica

In exercitarea funcliei detinute, personalului asociatiel ii este interzis:

a) 3 particpe |a colectarea de fonduri pentry activitalea partideior politice;

b) s& fumizeze sprijin logistic candidatjior la funcyi de demnitate publica:

¢) sa colaboreze, atat In cadmul relatiilor de serviciu, cit §i in afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donaty on sponsorizan partidetor politice;

d) sa afigeze In cadrul asociatiei insemne on obiecte inscripfionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidajior acestora

7. Folosirea imaginil proprii
In considerarea functiei pe care o define, personalul ascciatiei are obigatia de a nu permite utiizarea numelui sau
mmmmmunwmmwmm,mﬁhmﬁ
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Constituie abatere disciplinard gravd $i se sancfioneaza cu desfacerea disciplinaré a confractulul individual
de munca incalcarea prevederiior pot 10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica sl a regulilor
de conduita .

10.4 Se interzice salariatilor asociatiei:

a)sa absenteze nemotivat, s intarzia de la programul de lucru sau $a paraseasca locul de munca inaintea lermnani
programukil de lucru, 33 3 avea aprobarea scrisa a conducatorulul direct al loculul de munca: cumuiarea unul numar
de minimum 3 absente nemolivale consecutive sau la cumularea a 10 absenie nemolivate pe parcursul desfagurari
activitali indreptateste conducerea asociatiel s8 procedeze la incetarea disciplinard a contractului individual de
munca al salaratului respectv, pentru abaten discipimare repatale;

b)sa consume bauturi alcoolics Tn timpul prezentsi in spajile i pe leritoriul asociatiel sau s se prezinte a programul
de lucru In stare de ebrietate; constatarea stdril de ebrietate la locul de munca indreptifeste conducerea asociatiel s&
procedeze la Incetarea diciplinard a contractului individual de muncd al salariatulul In cauzé, pentru abatere
disciplinara grava,

¢)sé fumeze in locuriie care prezinta pernicol de incendlu, respectiv in secti ; fumatul ests permis numai in locurile
special amenajate ;

d)sé presieze activital de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestan sporfive si culturale, eic, in
fimpul programului de lucru §i incinta asocialiel,

8)sd adreseze injuni sau jignil celorlalj salarial sau sefior pe bnie erarhica, sa adreseze njuril sau jgnini
benediciariior si'sau vizitatorilor asociatiel ;

f} 54 comitd acte imorale, volenie sau degradante ; once faptd de aceastd naturd Indreptateste conducerea asociatiel
$a procedeze la incetares contractulul ndividual de munca al satariatulul Tn cauzs, pentru abatera disciplinara grava |
g)sa introducd mateniale oxice sau inflamabile, cu exceplia materiaielor de acest gen aprovizionale, depozitate §i
utiizate corespunzator de caire asociatie, In scopul acoperirii nevodor curents ale acestela, dupé caz ;

h)sé ntroduca i sa consume substante stupefiante ;

/) s8 ntroducd, s3 raspandeascl sau 53 afigeze manifeste de once fel In incinta asociate! ;

|) s& desfasoars In incinta asociatel, activitdl politice de orice fal ;

K)sd efectueze In incinta asociatiel si'sau I3 locul sdu de muncd/postul séu de lucru, alfe lucrdn sau sa prestezs alte
activitd)l deca! cele care constituis obligall de serviciu ; s& foloseasca mijloacele de comunicafie (teiefon, fax), c&t §i
cele de biroticd In alte scopuri decat cele care privesc operatile §i interesele asociatiel, dupa caz ; once faptd de
aceasta natura Indraptaiesie conducarea asociatiel, s& procedeze 1a incetarea contractulul individual da munca al
salariatulii respecty, pentru abalere disciplinars gravd

/) s& primeasca de la o institupe, client sau ler}d parsoand cu care asociatia Intrefine relalil comerciale §i cu care
salarialul intrd n contact datorita sarcinilor de servicu, vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avanta) | lentativa
este consideratd, de asemenea, o Inclicare a interdictiel |

mjsa utiizeze once element al patrimoniului asociatiel in interes personal ;

n)sé faca publice dreplurile salariale | satarialli sunt obiga sa pastreze secrelul asupra dovezil lunare de piatd pnn
care se detaliaza elementale constitutive ale salariului ,

0)sa comit3 orice alle faple interzise de prevederile legale In vigoare ;

pjsa reprazinte ascciatia in relafiile cu lerle persoane fizice sau juridice, fara & avea imputemicre scrisa prealabild |
1)sa foloseasca informatile de care au luat cunogtinta pentru oblinerea de avantaje personale, orice fapta de aceastd
naturd find consideratd abatere disciplinara §i sancjonatd, de asemenea, cu incetarea disciplinard a contractului
individual de munca.

Constituie abatere disciplinard grava 3i se sanctioneaza cu desfacarea discipinara a contractului individual
de munca incalcarea prevederior lit. a), b), 1), g), h), 1), i) o). p), 1) .

10.5 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de securitate si sanatate in munca
1. Sa-si desfasoare activitalea In conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile primae din
partea angaatorului, astfel incal sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals atal propria
persoana, cat si alle persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca,

5
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2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utiiizare, sa Il inapoieze sau sa i puna
1a locul destinat pentru pastrars.
3.5a utilizeze corect masinile, aparatura, uneliele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alle
mijloace de produche.
4.5a nu procedeze la scoalerea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozifivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturii, unelielor, instalatifor tehnice si cladirlor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive.
5. Sa comunice imediat angajatorului si /sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiale sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilo, precum si orice deficenta
a sistemelor de prolectie,
6. Sa aduca la cunostiinta conducatorulul locului de munca s¥'sau angajalorulul accidentele suferite de propria
persoana.
7. Sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati atat imp cat este necesar, pentru a face posibila
realzarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de calre inspectori de munca , pentru profectia sanatati si
securitatil lucratorilor,
8. Sa coopereze alat timp cat este necesar cu angajatorul si‘sau lucratoni desemnall, penfru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditile de lucru sunt sigure i fara nscuri pantru securiate si
sanatate in domeniul sau de actvitate.
9. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederiie legisiatisi din domeniul securitatil s: sanatabi in munca si masurile
de aplicare a aces'ora.
10. Sa dea relatile solictate de catre inspeciorii de munca si inspeclorh sanitari,

10.6 Atributii In raport cu prevederile legislatiei de situatii de urgenta
1.5a respecte regulile §i masunle de apdrare Impotriva incendiilor, aduse la cunogtintd, sub orice formd de
administrator sau de conducatorul institufiel, dupa caz,
253 ublizeze substaniele periculcase, Instalafile, utiajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor iehnice, precum §i celor date de administrator sau de conducitorul insBitufiel dupd caz;
353 nu efectueze manevre nepermise sau modificdn neautorizale ale sislemelor §i instalalilor de apérare
impotriva incandiilor;
4 .54 comunice imediat, dupa constatare, conducatorului loculul de munca orice incélcare a normelor de aparare
Impolriva incendillor sau oricaror situaji stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defecliune sesizaté la sistamede §i instalatiile de apérare Impotriva incendiilor;
5.5a coopereze cu salarialii desemnall de administrator, dupa caz, respectiv cadrul lehnic specializat, care are
atributii in domeniul apardni impotriva incendilior, in vederea reakzéry masuror de aparare impotriva
incendiilor,
6.54 aclioneze, in conformitate cu procedurile stabilite fa locul de muncd, In cazul aparitiel oricdnui pericol
iminent de incendiu;
758 lumizeze persoaneior abilitate loate datele §i informatile de care are cunogtinga, refenioare a2 producerea
incendillor.

10.7 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de mediu
Pentru prevenirea riscurilor ecologice §i @ producerii daunelor, salarialfi au urmatoarele obligatii:
1.58 nu arunce resturi de mancare, In gunowl menajer, acestea urmdnd a i depozitate In Jocuri special
amenajate,
2. Sa evite scurgerile de substante chimice sau de alte substanis loxice din diferite ambalaje;
3. 58 depuna gunoiul menajer Tn recipienli cu aceasta destinatie §i in locurile special amenajate;
4. Sa anunte da indata conducerea erarhic superioara de orice poluare accidentala si sa ia primele measuri de
diminuare a impactului asupra mediului
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11.8pecificatille postului:
11.1 Nivel de studii: superioare
11.2 Specializare:
11.3 Experienta: minim 3 ani
11.4 Competenta postului si limite de actiune:
a) Raspunde de realizarea cabtaliva si in termen a lucrarilor,
b) Raspunda de respectarea legaitatii,
¢) Raspunde de respectarea normeior legale privind secretul si confidentialitatea datalor si informatidlor;
d) Raspunde de exactitatea dalalor lurnizate
&) Raspunde disciplinar si matenal pentru exactitalea sarcindor corectitudinea documentelor intocmite si a
dalelor aprobate
f) Executa si alte sarcini In interesul Flag-ului, trasate de Comitetul director si In limita compelenielor
profesionale .

11.5 Aptitudini si deprinderi; aptitudinea de relationare cu semeni, aplitudine de invatare;

-inteligenta (gandire logica, memore, capacitale de anallza si sinteza),

-capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factor decizionall,

corectituding, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu camenti;

11.6 Cerinte pentru ocuparea postulul:

1 de{inerea de studii supericare finalizate;

2.experienta anteroara generala, in domeniul evaluai;

3.ntegritale profesionala (alitudine profesionald imparysla, profil etic),
4 receptivitate crescutd ia solicitdrile profesionale;

S.interesul permanent pentru noutatile legisiative,

6.capacitalea de adaptare $i implementare,

7 capacitats de analiza, atentie 1a datali, inifiativa, seriozitate;

8.spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;

9.3biktay in utiiizarea calculatoarelor §i 2 alior echipamente informatice.
10 disciplina profesionald;

11.eficientd profesionald;

12.1ard antecadenie penale.

Constituie un avantaj:
1.capacitate tehnica, calificare pantru indeplinirea sarcinilor, instruiri adecvate;
2.expanenta anlenoara cu proceduri similare;
3.cunoagterea unel limbi straine la nivel mediu/avansat (citit, scris, vorbit).

11.7 Responsabilitatile postului:
Legal de activitifle specifice, raspunde de:
1.Calitatea opreatiunilor efectuate, documentelor, raportdrilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in
fermenele stabilite.
Legat de discipiina muncii, réspunde de:
1. Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale i de specialitate
2. Pastrarea confidentialitalii informatjilor i a documentelor legale de post
3. Ulilizarea resurselor exislente exclusiv in interesul Flagului
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Respeciarea prevedenior normativelor inteme §i a proceduriior de fucru privitoare a postul séu
Adopta permanent un comportament in masura s3 promoveze imaginea i interesele Flaguiul
Se implica Tn vederea solufiondni situalilior de criza care alecteaza Flagul
Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de munca,
Trebuie sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum $i cu Instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expund la percol de sccidentare sau Imboinavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.
Nivel de subordonare:
se subordoneaza sefului compartimentulul evaluare-selectare.

PR

12. Criteriile care stau la baza evaludrii performantelor individuale sunt urmatoarele:

Capacitatea de implementare

Capacilalea de a efectua lucrarie repartizate in lermenele stabilite
Capacitatea de asumare a responsabilitatior

Capacitatea de autoperfectinare si de valorificare a experientei dobandite
Creativitate si spint de initiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
Capacitatea de a lucra independent
Capacilztea de a lucra in echipa

Capacitatea de gestionare a resurselor existente
Capacitatea de a comunica

Integritate morala si efica profesionala

Loiaktate si confidentialitate in raport cu interaseie institutiel
Conduita in timpul srviciului

Adaptabilitate si flexibiltate

15  Capacitalea de a rezolva eficient problemele
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Denumirea postului: RESPONSABIL JURIDIC
Numele si prenumele:

Pozitia in COR: 261903

Compartimentul: JURIDIC-ADMINISTATIV

Nivelul postului: Exacutie

Locul desfasurarii muncii: Sedul asociatiel Tulcea
Relatii ierarhice: MANAGER DE PROIECT

Relatii de colaborare: cu ceifalti colegi,

Obiectivul postulul: Asigura urmarirea si monitorizarea operatiunilor de natura juridica si implementarea
actiunilor/masurior din cadrul Stralegiel de Dezvoltare Locala.

Atributiile si sarcinlle postului:

10.1Atributii principale:

© @NONE W N

. Asigura asistenta juridica si vizeaza toale documentsle din punct de vedere juridic.

Asigura asistenta si consultarea cu managerul de prokect cu privier la efectuarea achizititor, inchelerea
contractelor, realizarea piatilor, in concordanta cu procadurile si recomandarile insitutie! finantatoare

Asigura asistenta sl consultant ia momentul efectuaril activitatiior din cadrul prolectului in concordanta cu
procedunie si recomandarie insitutie finantatoare.

Rezolvarea problemelor de natura juridica ce sunt necesare a se realiza in cadrul grupului.

Urmareste aparitia actelor normative si aduce fa cunostinta managerului de proiect modificarile aparute.
Vizeaza pentru legalitate decizile emise de managerul de proiect;

Avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente care reglementeaza activitatea grupulul;
Participa la negocierea contractelor in care asociatia urmeaza sa devina parte si elaboreaza proiecte de astfel
de contracte;

Urmareste respectarea legalitatii in cazul incheleni, modificaril si desfacerii contractelor individuale de munca;

10.2 Atributii in raport cu prevederile regulamentului intern:

In exercitarea functiei detinute, personalului asociatiei ii sunt inferzise urmatoarele;

8) nerespectarea programulyi de lucru ;

b) pardsirea in impul programulul, a locului de muncd, férd aprobanie corespunzitosre;

c) Intdrzieri repetate, in aceeasi lund mai mari de 5 minute fiecars,

d) sdvarsirea unor gresell de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrdri care conduc la pagube pentru

e) incaicarea normelor §i regulilor de sanatate si securitate in munca, de igiend & muncii, de prevenire i stingere
a incendillor, precum $i a normelor de paza si securtiate;

f) fumatul In locuri nepermise;

g) folosirea necorespunzaloare i/ sau in interes personal a mijloacelor fehnice sau a altor bunuri ale institugei;
h) sfectuarea in impul serviciului @ unor lucréri ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, precum §i sustragerea
atenfiei sau impledicarea celorlall) salarial s3-5i exercite atributiile de serviciu;

1
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i) incaicarea regulilor privind securitatea datelor $i secretelor de serviciu;
j) introducerea sau consumul d@ bauturl alcookice 1a locul de muncd sau prezentarea (a serviclu in stare de
ebrietate §i refuzul de a fi verifical cu aparatul alcooltest din dorarea;
k) necompletarea sau completarea necorespunzatoare @ evidenlelor, precum §i comunicarea de dale sau
informati false, sau cu intérzien repetate;
) distrugerea sau pierderea documenielor;
m) sustragerea, sub orice formd, de bunuri §i valori apartindnd AGLPDOD Delta Dundrir;
n) refuzul nejustifical de a indeplini sarcinile §i atributiile de serviciu |
o) neparticiparca (far& motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire prolesionald organizale de
AGLPDDD Delta Dunarii sau aite activit3fi destinate ndicari niveluiul profesional;
p) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a AGLPDDD Delta Dundrii a conduceri, a oricarul
salariat sau a onicarul colaborator extern;
r) inserarea sau publicarea In Ziare, brosun, reviste, efc. a unor comunican In legaturd cu activitatea AGLPDDD
Delta Dunarii, fara acordul conducerk;
s) incaicarea prevederiior contractulul individual de munca ;
1) incdicarea sau nerespectarea normelor de condulta prevézute de Codul de Conduitd aplicabil.
u)discriminarea directd sau indirecta pe crieni de sex, varsta, religie, orientare poiitica, religioasd sau sexuald,
provenienta etnica sau sociald;
v) héruirea si orice comportament nedorit ce are legatura cu faptul ca o persoand este de un sex sau altul ce are
ca efect atingerea demnitdfi persoansi si'sau crearea unul mediu degradant, de infimidare, de ostiitale, de
umilire sau ofensalor;

10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor de conduita
1. Principile care guvemeaza conduita profesionald a personalului din asociatiel sunt urmaioarele:
a) prioritatea interesului asociatiel - principiu conform caruia personalul are indatorirea de a considera interesul
asociatiei mai prasus decat interesul personal, in exercitarea atibutiilor functiel,
b) asigurarea egalitali de tratament al cetatenilor in fata autoritagior gi institufiilor publice - principiu conform
caruia personalul asociatiel are indalorirea de a aplica acelagi regim juridic Tn situatii identice sau similare;
¢) profesionalismul - principiu conform cdrufa personalul asociatiei are obligatia de a Indeplini atributile de serviciu
cu responsabilitate, competenia, eficienta, corectitudine §i conghinciozitate;
d) imparfiaitatea si nediscriminarea - principlu conform caruia angajatii asociatiel sunt obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutré fala de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atribuliilor
functei;
e) integritatea morala - principiu conform caruia personalului asociatie i este interzis sa solicite sau s& acceple,
direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material,
f) ibertatea gandirii 3i a expriméni - principiu conform céruia personaiul asociatiel poate s3-gi exprime gi sa-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinit de drept §i a bunelor moravuri;
g) cinstea $i corectitudinea - principiu conform cérula, in exercitarea funchel §i in indeplinirea atnbufjiilor de
serviciu, personalul asociatie trebule s3 fie de bund-credini3 i sa actioneze pentru indeplinirea conforma a
atributjilor de serviciu;
h) deschiderea gi transparenta - principi conform céruia activitatile desfasurale de angajali asociatiel in
exercitarea atribufiilor lor sunt publice i pot i supuse monitorizarii beneficiarilor.

2. In exercitarea funciiei personalul asociatiei are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de
a asigura, In conditille legil, transparenta administrativd, pentru a castiga $i a menfine Increderea publicului In
integritatea, imparfialitatea i eficacitatea asociatiel

3. Lolalitatea faia de asociatie
3.1. Personalul asociatiel are obiigafia de a apéra cu lolalitate prestigiul asociatiel, precum si de a se abijjne de la
orice act on fapt care poate produce prejudicii imaginii sau inlereselor legale ale acesteia
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3.2 Angajatilor le este interzis:
a) 54 expnime In public aprecier neconforme cu realitatea In legaiurd cu activitatea asociatiel, cu politicie si
strategiile acesieda ori cu prolectele de acte cu caracter normaltiv sau individual,
b) 53 faca aprecien In legaturd cu litigile afate In curs de solufionare si in care asociatia are calitatea de parte,
daca nu suni abditalj in acest sens;
c) sé dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condilii decat cele prevazule de lege;
d) & dezvaluie informatiile la care au acces In exercitarea funcliel, daca aceasti dezvdluire este de naturd s3
atraga avantaje necuvenile ori sa prejudicieze imaginea sau dreplurile asociatiei precum §i ale parsoanelor fizice
sau juridice,
¢} 53 acorde asistenta i consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovari de aciuni juridice ori
de altd naturd impotriva stalului sau asociatiel.

4. Libertatea opinillor

4.1 In indeplinirea atributjilor de serviciu angajatii au obligalia de a respecta demnitalea functiei definute,
coreldnd libertatea dialogului cu promovarea inlereselor asociatiel.

4.2 In activitatea lor angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniflor $i de a nu se isa influentati de
consideranie personale.

4.3. In exprimarea opiniilor, personalul asociatiel trebuie s3 aibd o afitudine conciliants §i sé evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri.

5. Activitatea publica

(1)Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de

conducatorul asociatiei, in conditile legil.

(2) Angajalii asoclatiel desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, In calitate oficiald, trebule s3
kmitele mandatului de reprezentare numai daca are incrediniare de manager prin decize .

(3) In cazul In care nu sunt desemnal) n acest sens, angajalil asociatiel pot participa ia activitsli sau dezbater

publice, avand obligatia de s face cunoscut faptul ¢ opinia exprimata nu reprezintd punciul de vedere oficial al

asociatiei,

6 Activitatea politica

In exercitarea functiel definute, personalulu! asociatiel Ti ests interzis:

a) s parficipe la colectarea de fondur pentru activitatea partidelor politice;

b) s fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atal in cadrul relatiilor de serviciu, cat §i In afara acestora, cu persoanele fizice sau jundice care
fac donalji ori sponsorizan partidelor politics,

d) s afigeze in cadrul asociatiel Tnsemne ori oblecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice or a
candidatiior acestora

7. Folosirea imaginii propri

In considerarea funcliei pe care o detine, personalul asociatiei are obligatia de a nu permite utiizarea numelu sau
a imagini propril in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitali comerciale, precum §i in scopuri
electorale.
Constituie abatere disciplinard grava §i se sanciioneaza cu desfacerea discipiinard a contractulul
individual de munca incalcarea prevederilor pet 10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si 2
regulilor de conduita .

10.4 Se interzice salariatilor asoclatiel:
a)sa absenleze nemotival, sa intarzie de la programul de lucru sau sa pardseasca locul de muncd Inainlea termindni
programului de lucru, f&r3 3 avea aprobarea scrisd a conducatorulul direct al locului de munca; cumularea unol numdr
de minimum 3 absenie nemolivate consecutive sau la cumularea a 10 absenje nemotivate pe parcursul destaguraril
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actvitafil Indreplaieste conducsrea asociatiel s& procedeze 3 incetarea dsciplinard a contractulul individual de
munca al salariatulul respeclv, peniru abateri disciplinare repetate;
b)sa consume bautun aicoolica In impul prezeniei In spafile i pe lertorul asociatiel sau sa se prezinie la programul
de lucru In stare de ebrietate; constatarea stari de ebrietals |a locul de munca indreptileste conducersa asociatel s&
procedeze la incetarea diciplinard a contractului individual de munca al salariatului In cauza, pentru abatere
disciplinara grava:
¢)sa fumeze In locurle care prezintd pericol de incendiu, respectiv in secii ; fumatul este parmis numai in locurile
special amenajale ;
d)sa presteze activitalj de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestan sporfive i culturale, etc., In
timpul programului de lucru §i ncinta asociabiel;
e)sh adreseze injurk sau jigniri celorfalf salariayj sau gefilor pe linie ierarhich, s& adreseze injurii sau jgnir
f) sa comita acte imorale, viclenle sau degradanie ; orice fapta de aceasta naturd Indraptijeste conducerea asociatiel
sa procedeze la Incetarea contractulul individual de munca al salariatulul In cauza, pentru abatere disciplinard gravd
g)sd introducad materzale loxice sau inflamabde, cu excepfia malenalelor de acest gen aprovizionate, depozitate §
utilizate corespunzator de catre asociatie, in scopul acoperinii nevoilor curente ale acesteia, dupd caz ;
h)sa introducd §i 53 consume substante stupefiants |
i) 88 ntroduca, s4 raspandeasca sau sa afiseze manifests de once fel In incinta asociatiel ;
|) sa deslagoare in ncinta asociatel, activitaj politice de once fel ;
k)sa efectueze In incint2 asociatiel sifsau 12 locul s3u de muncd/postul sdu de lucry, alte lucrén sau s3 presteze alle
activitay decat cele care constituie obligall de sarviciu ; s3 foloseasca mijoacele de comunicatie (telafon, fax), cAt §i
cele de birolica in alte scopuri decat cele care privesc operafiile §i inferesee asociaiel, dupa caz | orice fapta de
aceastd naturd indreptafeste conducerea asociabel, 83 procedeze la incetarea confractulul individual de muncd al
salariatului respectiv, pentru abatere disciplinara grava |
) 3 primeasca de l2 o ins¥tufie, client sau tertd persoand cu care asocialia intrefine reiafii comerciale i cu care
salariatul ntrd In contact daloritd sarcinilor de serviciu, weo indemnizalie, orice cadou sau orice all avantaj | tenlativa
este consideratd, de asemenea, o inclicare a interdictiel ;
m)sa utiizeze once element 2l patimoniului asocabel in inleres personal |
n)sa facd publica drepturile salariale ; safarialii sunt obliga} sa pastreze secretul asupra dovezii lunare de piaté prin
care se detaliaza elemantele constitutive ale salariutul ;
0)sd comitd orice afie faple inlerzise de prevederile legale in vigoare ;
p)sd reprezinte asociatia In refaliiie cu ferle persoane fizice sau juridice, far3 a avea Imputemicire scrisd prealabi |
r)sa foloseasca informalile de care au luat cunoslinid pentru obinerea de avaniaje personale, orice faptd de aceasta
naturd fiind consideratd abalers disciplinara §i sanconata, de asemeanea, cu incetarea disciplinar a contractulul
individual de munca
Constituie abaters disciplinard grava gi se sancfjoneaza cu desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca incalcarea prevederilor lit. a), b), f), g), h), i), j). o), p). 1) .

10.5 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de securitate si sanatate in munca
1. Sa-sl desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si insiruirea sa precum si cu instructiunile primite din
parfea angajatorulul, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cal si alte persoane care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
2. Sa ufilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utiizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinal peniru pastrare,
3.Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamenisle de transport si alle
mifjoace de productie.
4 Sa nu procedeze fa scostersa din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlalurarea arbilrara a
dispozitivelor de securitate proprii In special ale masinilor, aparatuni, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladinlor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive,
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5. Sa comunice imediat angajatorulul si /sau lucratorior desemnat orice situatie d& munca despre care au
molive infemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilo, precum si orice deficenta
a sistemelor de prolecte.
6. Sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana.
7. Sa coopereze cu angajalorul sisau cu lucratorii desemnati atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cernte dispuse de calre inspectorii de munca , peniru protectia sanatatii si
securitatii lucratoriior.
8. Sa coopereze alat timp cat esle necesar cu angajatorul sifsau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate in domeniu! sau de activitate.
9. Sa isi Insuseasca si sa respecie prevedenie legisiatier din domeniul securitatil si sanatatil in munca si masurile
de aplicare a acestora.
10. Sa dea relatille solicitate de calre inspeciorii de munca si inspectorii sanitar.

10.6 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de situatii de urgenta
1.sa.respecb reguiie sl masunle de apdrare impotriva incendidor, aduse Ia cunostinid, sub orice formd de

administrator sau de conducatorul institufied, dupa caz;

258 ulilizeze substantele periculoase, Instalafile, ublajele, maginile, aparstura $i echipamentale, potrivil
instructjunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiel dupa caz;

3358 nu efectueze manevre nepermise sau modifican neautorizate ale sistemelor si instalatilor de apdrare
impotriva incendiilor;

4 sa comunice imediat, dupd constatare, conducatorulul locului de munca orice incalcare a normelor de apérare
impotriva incendillor sau oricaror situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum i orice
defectiune sesizatd la sistemele §i instaialiile de apdrare Impotriva incendiilor,

5 53 coopereze cu salariafi desemnalj de administrator, dupa caz, respectiv cadrul tehnic specializat, care are
atrbutii In domeniul apdrdrii impotriva incendillor, In vederea realizdri mésurilor de aplrare impotriva
6.53 acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite ia locul de munca, In cazul aparitiei oricnui pericol
iminent de incendiu;

7.58 fumizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatile de care are cunogtinga, referitoare la producerea
incendslor.

10.7 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de mediu
Pentru prevenirea riscurilor ecologice $i a producerii daunelor, salariatfi au urmatoarele obligafji:
1.5a nu arunce resturi de mancare, In gunoiul menajer, acestea urmand a fi depozitate In locuri special
amenajale;
2. Sa evite scurgerile de substan{e chimice sau de alte substanie toxice din diferte ambalaje;
3. 8& depund gunolul menajer in recipient) cu aceasta destinatie §i in locurle special amenajate;
4. Sa prolejeze spaliile verzi, gardurile vii, arboril etc. din loale spatjle unitatii pentru imbunétatirea calitayi
mediului ambiant.
5. Sa anunte de indala conducarea lerarhic superioara de orice poluare accidentala si sa ia primele measun de
diminuare a impactulul asupra mediului

11.Specificatiile postului
11.1 Nivel de studii: superioare
11.2 Specializare: studii juridice

11.3 Experienta: minim 7 ani in studii superioare




Editia 1 / Revizia 0

ASOCIATIA GRUP LOCAL

PENTRU PESCARIE DURABILA

IN DELTA DUNARI! FISA DE POST
11.4 Competenta postului sl limite de actiune:

N

a) Raspunde de reaiizarea calilativa si in termen a lucrarilor;

b) Raspunde de respeciarea iegalitatii;

¢) Raspunde de respectarea normelor iegale privind secretul si confidenfialitatea datelor si informatiiior,

d) Raspunde de exactitatea datelor fumnizate

e) Raspunde discipinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor intocmite sia
datelor aprobate.

f) Executa si alte sarcini in interesul prolectulul, trasate de manager si In limita competentelor profesionale.

11.5 Aptitudini si deprinderi: aptitudinea de relationare cu semenii, aptitudine de invatare;

-inteligenta (gandire logica, memane, capacitate de analiza si sinteza),

-capacitate de a prelucra informatidle, de a le interpreta si de a le valorifica prin fumizarea de date
prelucrate altor facton decizionali

-<corectitudine, tenacitate, seriozitate, atifudine principiala in reiafile cu camenil;

11.6 Cerinte pentru ccuparea postului:

abilitayi organizatorice, §i planificare;

detinerea de studi superioare finalizate;

abilitay de comunicare orala gi scrisa;

abilitayl de negociere si contractare;

integritate profesionala (atitudine profesionald impartiald, profil efic);
receplivitate crescuta la solicitarile profesionale;

interesul permanent pentru noutdtile legisiative;
capacitalea de adaptare si implementare;
autoperfectionare si valorficare a expenentel dobandite;

10 capacitate de analiza §i sinteza si de gasirea a unor soluti;

11. capacitate de consiliere sifsau indrumare a sfructuni de mangement;
12. spirit de echipa si capacitate de a lucra indepandent,

13, abilitati in ublizarea calculatoaraior i a altor echipamente informatice;
14. disciplina profesionala,

15. eficients profesionaid,

16. fard antecedenia penale.
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Constituie un avantaj:

- calificare pentry indeplinirea sarcinilor, instruin adecvale;

- expenentd anterioara in implementarea unei strategil de dezvoltare locala in special in cadrul POP,
- cunocasteraa imbil engleze la nivel mediu/avansat (citit, scns, vorbi).

11.7 Responsabilitifile postulul:
Legat de activititle specifice, raspunde de:
Legaitatea documentelor emise in cadrul proiectulul.
Legat de disciplina muncil, réspunde de:
Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale §i de specialitate;
Péstrarea confidentiaiitatii informatjilor 5i @ documentelor legate de post;
Utilizarea resurselor existente axclusiv in interesul asociatisi,
Respectarea prevederilor normativelor inteme si a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;
Adopla permanent un comportament in masurd sa promoveze iImaginea §i interesele AGLPDDDulul;
Se implica in vederea solufiondrii situaliilor de crizd care afecleaza AGLPDDOUI,
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7. Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de munca,

8. Trebuie s isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum $i cu instructiuniie
primite din parlea angajatorului, astfel incat s& nu expund [ pericol de accidentare sau imboinavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

Nivel de subordonare:
se subordoneazd Managerulul de project;

12. Criteriile care stau la baza evaluirii performantelor individuale sunt urmatoarele:

Competenta decizionala

Abilitati de mediers si negociere
Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitatea de asumare a responsabibtatior

Capacitalea de autoperfectionare si de valorificars a axpenientei dobandite
Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

© O~ MO P WA —

(o Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate
Integritatea morala si etica profesionala
Capacitatea de a comunica
10 Loiaiitatea si confidentalitatea in raport cu interesele institutiel
11 Conduita in impul serviciulul
12 Adaptabilitate si flexibilitate
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Denumirea postului: MANAGER DE PROIECT

Numele si prenumele:

Pozitia in COR: 242101

Compartimentul: MANAGEMENT TEHNIC

Nivelul postului: Conducere

Locul desfasuraril muncii: Sediul asociatiel Tulcea

Relati lerarhice: PRESEDINTE

Relatii de colaborare: cu cedalli colegl;

Obiectivul postului: Organizarea si coordonarea activitati structuril de management tehnic a Asociatiel astiel
incat sa se asigure indeplinirea tuturor atributiior privind implementarea stralegiel de dezvoltare locala
finantata din POPAM 2014-2020, Asigurarea bunei desfagurdri a tuturor etapelor proiectelor urmarind

alingerea obiectivelor propuse. Seleclarea §i  coordonarea  activitagii Structuni de management tehnic pe
care 0 are in subordine.

10. Atributiile si sarcinile postului:
10.1Atributii principale:

1

o

oo

10.
1.
12

13.

Managerul de prolect reprazintd Structura de management tehic al FLAG Tn fata Consdllulul director al
Asociaier, In relafille cu autoritatile publice centrale sau locale, precum §i in relatiile cu terfe persoane juridica;
asigurarea relatiilor de colaborare cu terti,
informarea permanentd a Structurii de coordonare cu privire la realizarea obiectivelor propuse;
meniinerea relagiilor corecle/ impartiale cu subordonall,
Organizarea si coordonarea activitlii Structurii de management tehnic al Flag Delta, astiel incat sa se asigure
Indeplinirea urmétoarele atribui privind implementarea strategiel
a de aasigura respectarea cerinfelor privind informarea si publicitatea;
b. de aasigura cd prolectele sunt selectate spre finanfare In conformitate cu criterille aplicabile POP;
¢ de aasigura cd in derularea proiectalor selectate spre finantare In cadrul POP s2 respecti, pe infreaga
perioads de implermentare & acestora, legisiatia nafionald $i comunitard relevanta
aprobd loate documentale in limitsle de competenta delegate de Consiliul director;
verifica g! avizeaza cererile de finantare In cadrul POPAM,
verifica §i avizeaza rapoartele trimestriale de activitate i rapoarte de progres;
verifica §i avizeaz materialele/ informatiile destinate paginii web cu privire 13
aclivitatea desfasurats;
distribuie sarcinile de lucry §i urmdreste indeplinrea acestora de calre personalul din subordine;
pune |a dispozifia auditoriior situatia privind riscuriie identificate In implementarea POPAM 2014-2020; pistele
de aud®/ control, pune In aplicare racomandénie din rapoartele de audit
avizeazd toate documentele care au in vedere promovarea POPAM; documeniele care vizeaza realizarea
materialelor de informare tipdrite sau electronice §i calendarul annual al evenimenielor pentru pramovarea
POPAM; Planul de Comunicare; Procadura de informare gi publicitale.
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14, avizeaza documeniele aferente activitili de asistentd help-dask: rapoarte pentru activitalea de help-desk si
réspunsur! in scris oficiale adresate potentiailor aplicanti la solictarea acestors;

15. avizeaza documeniele transmise de catre jurist care au in vedere implementarea POPAM 2014-2020;
procedura de evitare a conflictului de interese elaborata la nivelul FLAG;

16. avizeazs procedura de CFPP pentru implementarea strategiel;

17. avizeaza cereriie de rambursare,

18 avizeaza Planul anual de achzitie, referatele de necesitate sl rapoartele aferente achizitilor finantate in cadrul

Sirategiei,

19. implementeaz procedura de prevenire, identificare a nereguliior $i completeazs formularul de alerts a
neregulii §i 1l transmite In conformitate cu aceasta procedur

20. centralizeaza riscurile identificate de personalul din subordine;

21. implementeaza un management adecvat al riscurllor asociate activitati desfasurate;

22 ndeplineste si alte sarcini specifice trasate de Consiliul director;

23 propunerea de mésuri de optimizare a structuril organizatorice gi @ modalitdtiior de lucru;

24. organizarea, in mad periodic, de conferinfe la nivel local §i regional, pe toatd perioada de implementare a
Planului de Dezvoltare Locald Integrata,

25. solicitarea beneficiariior de ajutoars financiare, documente §i informatil despre stadiul implementaril prolecielor;

26. verificarea respectaril criteriilor de eligibilitate cerute pentru destinatarul final a! ajutorulsi financiar, in special,

urmitoarele aspacte

existenta unei cererl scrise de catre destinatarul final adresata in timp utll;

existenta unei doved cd nu @ iniial Inca cheltuiel sau investifi,

existenia unui memoriu lehnico-economic §i siabilirea relevaniel sale pentru criterilie de evaluare stabilita in

Planul de Dezvoltare Locall Integratd si ceriniple specifice prevazute in planul de ajutor financiar,

prezentarea tuturor documenielor care trebuie furnizate impraund cu cererea;

existania creditulul disponibil §i verificarea valoril ajutorului financiar pentru a nu depasi imitele;

respeciarea de calre beneficiar a cerintelor Ministerulul Agriculturii i Dezvoitdril Rurale pentru obtinerea

gjutorulul financiar,

27. desfagurarea eficienta a procedurii de acordare a ajutorului financiar,

28 verficarea respectarii principlilor de transparenta, oblectivitate, concureni@, transparentd, egalitate gl
nediscriminare, eficacitate §i eficianta:

29. atenjionarea beneliciarilor cu privire i3 plata impozitelor §i a altor taxe cire stat,

30. acordarea ajutorului financiar destinatarulul final

mumunmmumnwamhaumm&munmammmwuwmmmu
Ministerului Agriculturi §i Dezvoltars Rurale.

10.2 Atributii in raport cu prevederile regulamentului intern:

In exercitarea functiei detinute, personalulul ssociabiel i sunt Interzise urmaloarals:

2) nerespectarea programulul de lucry ;

b) parasirea In timpul programulsl, a locului de munca, @Brd aprobarile corespunzaare;

¢) IntSrzleri repetate, in aceeasi und mai mari de 5 minute fiecare;

d) sdvdrsirea unor gregell de organizare sau dispunerea executdni unor lucrarl care conduc la pagube pentry

institube,

€) incAlcarea normelor §i regullior de sanatate si securitale in munca, de igiend a muncil, de prevenire §i stingere
a incendiior, precum $i a normelor de paza si securitate,

f) fumatul in locuri nepermise;

g) folosirea necarespunzétoare gi/ sau in interes personal a mijoacelor lehnice sau 3 allor bunuri ale institufiel,
h) efectuarea in impu! serviciulyi @ unor lucrdri ce nu au legturd cu obligalile de servicly, pracum §i sustragerea
atenjel sau Impledicarea celoriall salariat) s-gl exercite atribufiie de senviciu;

i) Incicarea regulilor privind securitatea datelor §i secretelor de serviciy;

~sa pow
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)) Introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la serviciu in stare de
ebrietate §i refuzul de 2 fi verificat cu aparatul alcooltest din dorarea;
k) necompletarea sau completarea necorespunzdloare 3 evidenjelor, precum § comunicarea de date sau
informatji faise, sau cu intdrzier repetate;
) distrugerea sau pierderea documentelor;
m) sustragecea, sub orice forma, de bunur §i valor apariinand AGLPDDD Delta Dundrii;
n) refuzul nejustificat de a Indeplini sarcinile i atribullle de sesviciu |
o) neparficiparea (fird motive temeinice) la nstructaje si cursuri de pregatire profesionald organizate de
AGLPDDD Deita Dundrii sau alte activithl destinate ridicarii nivelulul profesional,
p) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a AGLPDOD Delta Dundri a conduceni, a oncirui
salariat sau a oricarui colaborator exlem,
1) inserarea sau publicaraa In Ziare, brosuri, reviste, elc. a unor comunicar in legélurd cu activitatea AGLPODD
Delta Dundril, fard acordul conduceri;
s) Inc3icarea prevederiior confractulul individual de munca ;
1) incdicarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduita aplicabil.
u)dscriminarea directd sau indirectd pe crileril de sex, varsta, religie, orlentare polifica, religioasa sau sexuald,
provenienia etnica sau sociald,
v) héruirea si orice comportament nedorit ce are legaturd cu faptul ci o persoand este de un sex sau altul ce are

ca elect atingerea demnitdti persoanel §i'sau crearea unul mediu degradant, de Intimidare, de ostiltate, de
umiire sau ofensator;

10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de elica si a regulilor de conduita

1. Principille care guvernsaza condulta profesionald a personalulul din asociatiel sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului asociatiel - principlu conform carula personalul are indatorirea de a considera interesul
asociatiel mai presus decat interesul parsonal, In exarcitaraa atributidor funcjer;

b) aslgurarea egalitayi de tratament al cetétenilor In fata autorititiior §i institupilor publice - principlu conform
céruia personalul asociatiel are indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in stuagil identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform caruia personalul asociatiel are obligatia de a indepiini atributiile de serviciu
cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine §i congliinclozitate;

d) imparjaitatea i nediscriminarea - principiu conform carula angafatji asociatiei sunt obligati s3 aibs o atituding
obiectiva, neutra fald de orice interes politic, economic, reiigios sau de altd naturd, in exercitarea atribuilor

funciiei;

o) Integritatea morald - principiu conform caruia personalului asociatiel i este interzis s solicite sau 3 accepte,
direct ori Indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea gandirii $i @ exprimani - principiu conform cérula personalul asociatiel poate sé-§i exprime gl sé-gl
fundamenteze opinille, cu respectarea ordinii de drept § a bunelor moravuri;

g) cinstea § corectitudinea - principiu conform céruia, In exercitarea funcijel §i in indeplinirea atributiiior de
serviciu, personalul asociatiel trebuie sé fie de bund-credingd §i 53 acfioneze pentru indeplinirea conforma a
atributilor de senvicly,

h) deschidesea gl transparenta - mmmwwammm
exercitarea atributfiior lor sunt pubice gi pot fi supuse monitorizarii beneficiarilor

2 hewdsmhﬁdpowuodﬂlnoug*dummmmmeo
a asigura, In condifille legii, transparenta administrativa, pentru a cagtiga i a mentine increderea publicului in

31 Personalul asociatiel are obligafis de a apdra cu bialitate prestigiul asociatiel, precum gi de a se abljne de &
orica act orl fapt care poale produce prejudicil imaginil sau interesslor legaie ale acestels.

3.2 Angajatior le este Interzis:

a) s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea asociatiel, cu politicile i
strategiile acesteia ori cu proleciele de acle cu caracter normativ sau individual,
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b) sa faca aprecieri in legdturd cu Itigiile aflate in curs de solutionare $i in care asocialia are calitatea de parte,
daca nu sunt abilitatj in acest sens;
c) sa dezvaluie informayi care nu au caracier public, in alte condifii decét cele prevazute de lege;
d) sa dezvalule informaie |a care au acces In exercitarea funcliel, dacd aceastd dezvaiuire este de naturd s3
atragd avantaje necuvenile ori 53 prejudicieze imaginea sau drepturile asociatiel precum $i ale persoanelor fzice
sau juridice;
€) s& acorde asistentd §i consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de acfiuni juridice ori
de altd naturd impotriva statului sau asociatiel
4. Libertatea opinifior
4.1. In indepiinirea atribufilor de serviciu angajati au obligatia de a respecta demnitatea functiei definute,
coreland libertatea dislogului cu promovarea intereselor asociatiel.
4.2 In activitatea lor angajafi au obligatia de a respecta libertalea opinilor §i de a nu se lasa influenta de
considerants personale.
4.3, In exprimarea opinillor, personalul asociatiel frebule s4 aibé o atitudine concllantd §i 53 evite generarea
conflictelor datorate schimbulul de pére,
5, Activitatea publicd
(1)Relatiile cu migoacele de informare In masé se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducitorul asociatiel, in condijile legil.
(2) Angajali asocialiel desemnal) sd padicipe la activitsl sau dezbalari publice, in caltale oficiala, trebuie s3
limitele mandatulul de reprezentare numai daca are incredintare de manager prin decizie .
(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatji asociatiel pot participa ia activitdli sau dezbaleri
m.mmmammmwawm-mmmmwammu

smm

In exercitarea luncliei definute, personalulul asociatiel i este interzis:

a) s4 participe 3 colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatiior a funclii de demnitate publica;

¢) sé colaboreze, atét In cadrul relatiilor de serviciu, cat 5i in afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizér partidelor pofitice;

d) sa afigeze in cadrul asociatiel insemne ori obiecta inscripjjonale cu sigla sau denumirea partidelor politice orl a
candidatiior acestora

7. Folosirea imaginii propril

In consideraraa functiei pe care o define, personalul asociasiei are obligatia de 2 nu permée utiizarea numelui sau
-mmmhmmmmmwmm precum $i in scopuri

mmmmequwmmamli
de munca incilcares prevederiior pet 10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor
de conduita .

10.4 Se interzice salariatilor asociatiel

a)s absenteze nemotival 53 intarzie de 1a programul de lucru sau 58 parseasca locul de munc inaintea termindil
programuiui de lucry, fird a avee aprobarea scrisa a conducatonuiui direct al loculul de muncd; cumularea unul numédr
de minimum 3 absenie nemolivale consecutive sau [a cumularea a 10 absente nemotivate pe parcursul destagurai
acthvithyl Indreptiieste conducerea asociatiel 53 procedeze fa incetarea discipinard 2 confraciuld Individual de
muncd 3l safariatulul respectiv, pentru abater discipiinare rapetate;

b)sa consume biuturi alcoolice in timpul prezentel in spatfile 5i pe teritoriul asociatiel sau 53 se prezinte la programul
de lucru in stare de ebrietate; constalarea stini de ebrietate fa looul de muncd indreptéteste conducersa asociatiel sd
procedeze la incetarea dicipinard a contractulul individual de muncd 2l salariatulul In cauzd, pentru abatere
discplinars grava;

c}sa fumeze in locuriie care prezintd pericol de Incendiu, respectv in secli | fumatul este permis numai Tn locurile
special amenajate
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d)sé prestaze achivitdyj de divertisment (jocuri pe caloulator, jocuri de noroc, manifestan sportive §i culturale, etc., Tn
timpul programuksl de lucru §i incinta asociafisl;
8)sd adreseze injurii sau Jignin celorial) salarial sau gefior pe linie erarhicd: s3 adreseze Injuri sau fignin
beneficlarior sisau viztatorlior asociatiel ,
f) s& comid acte imorale, viclente sau degradante ; orice fapld de aceasts nalurd indreptiteste conducerea asociatiel
54 procedeze |a incetarea contractulul ndividual de muncd al salariatului in cauza, pentru abatere disciplnard grava ;
g)sé introduch materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen aprovizionate, depozitale ¢
mmammmmmmmummm
h)sa introducd i 53 consume substanie stupefiante
/) 3 inboducd, uwmummmammmmm
|) 8 desfagoare in incinta asociatiel, activiil politice de once fel |
k) s4 efectueze In incinta asociatiel sisau Ia locy! siu de muncAipostul sdu de lucry, alte lucrdrl sau s3 presteze alte
activita§j decét cele care constituie oblgali de senviciu ; s foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax), cat §i
cele do biroticd in alte scopurl deciit cele care privesc operalile § interesele asocialiel, dupa caz | orice fapta de
aceastd naturd indreptaeste conducerea asociatiel, s procedeze 1a incelarea contractulul individual de munca al
salariatului respectiv, pentru abatere disciplinard grava ,
) 53 primeasca de la o instilufe, client sau t8rfa persoans cu care asociatia Intrefine relafi comerciale §i cu care
salariatul Intrd In contact dalonita sarcinilor de serviciu, vreo indemnizagie, orice cadou sau orice alt avantaj | tentativa
este consideratd, de asemenea, o incaicare a interdictiel ;
m)sd utiiizeze orice element al patrimoniulul asociatiel in interes personal |
n)sa faca publice dreplurile salarisle | salanali sunt obligall 53 péstreze secrelul asupra dovezii lunare de platd prin
care se detataza elementele constitutive ale salariulul ;
0)sa comta orice alte faple inlerzise de prevederile legale in vigoars |
p)sé reprezints asocialia in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice, firh 3 avea imputemicire scrisé prealabild ;
1)sd foloseasca informatiile de care au luat cunogtintd peniru obfinerea de avantaie personale, orice fapta de aceastd
naturd fiind consideratd abatare disciplinara §i sancfionatd, de asamenea, cu incearea disciplinard a contraciul
individual de munca.
Constituie abatere disciplinard grava §i se sancioneaza cu desfacerea disciplinard a contractulul indidual
de munca inciicarea prevederilor lit. a), b), 1), g), h), i), i), o). P 1) .

10.5 Atributii in raport cu prevederile legisiatiel de securitate si sanatate in munca
1. Sa-sl desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunife primite din
partea angajatorulul, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imboinavire profesionala atat propria
persoana, cal si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesulul de munca.
2. Sa ulilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa ufilizare, sa il inapoleze sau sa il puna
12 locul destinat pentru pastrare
3 Sa ublizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanteie periculoase, echipamenteie de transport i alte
mijloace de productie.
4.5a nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarsa sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securiate propdil in special ale masinilor, aparaturii, unelielor, instalatilor lehnice si cladirior, si
sa ulilizeze corect aceste dispozitive.
§. Sa comunice imediat angajatorulul si ‘sau lucratonior desemnall orice situatie de munca despre care au
mofive intemaiate sa o considere un pericol pentru securitatea sl sanatatea lucratorilo, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie.
8. Sa aduca la cunostiinta conducaiorulul loculul de munca si'sau angaljatorulul accidentele suferite de propria
persoana.
7. Sa coopereze cu angajatorul si'sau cu lucratori dessmnati atat imp cat este necesar, pentru a face posibiia
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspecioril de munca , pentru protectia sanatati si
securitatii ucratorilor
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B. Sa coopereze alat fimp cat este necesar cu angajatorul si'sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorulul sa se asigure ca mediul de munca si conditile de lucru sunt sigure sl fara riscuri pentru securitate si
sanatate in domeniul sau de activitate.
9, Sa isi insuseasca si sa respecie prevederile legisiatie din domeniul securitatii si sanatati in munca si masurile
de aplicare a acestora.
10. Sa dea relatile solicitate de catre Inspectorii de munca si inspectorii sanitarl.

10.6 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de situatii de urgenta
1.54 respacte regulile si masurile de apérare impotriva incendidior, aduse I cunostingd, sub orice formé de
administrator sau de conduclorul institutiel, dup@ caz;
2353 utiizeze substaniele periculoase, instalatile, utiajele, maginde, aparatura gi echipamentele, polrivit
instrucfiunilor tehnice, precum §i celor date de administrator sau de conducitorul institulel dupd caz,
3.5a nu efeciueze manevre nepermise sau modificar neaulorizate ale sistemelor §i instalapiior de aparare
Impotriva incendilior,
4 sa comunice imediat, dupd constatare, conducatorulut loculul de munca orice incaicare a normelor de apirare
Impotriva incendillor sau oricaror situafil stabilte de acesta ca find un pericol de incendiu, precum §i orice
defecfune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendillor,
.58 coopereze cu salarialy desemnalj de administrator, dupé caz, respectiv cadrul tehnic specializat, care are
alributi Tn domeniul apdrani impofriva incendiilor, In vaderea reaizinl masurior de apdrare impofriva
incendiilor;
6.53 acfioneze, in conformitste cu proceduriie stabilite 13 locul de muncd, in cazul aparifiel oricarui pericol
iminent de incendiu;
7.s8 fumizeze persoanelor abilitate toate datele §i iInformatjile de care are cunoglingd, referitoare la producerea
Incendiilor.

10.7 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de mediu
Pentru prevenirea riscurilor ecologice §i a producerii daunelor, salarialii au urmatoarele obligati:
1.58 nu arunce resluri de mancare, in gunoiul menajer, acestea urmand a fi depozitste n locuri special

amenajate;

2. 54 evite scurgeriie de substanie chimice sau de alte substanip toxice din diferile ambalaje;

3. 84 depund gunoiy! menajer in recipieni cu aceasts destinalie §i in locurile special amenajate,

4. 5& protejeze spajiie verzl, garduriie vi, arboril elc. din foate spafile unitats pentru imbunadtatirea calitayi
mediuka ambiant.

5. Sa anunie de indata conducerea lerarhic superioara de orice poluare accidentala si sa fa primele measuri de
diminuara a impactulut asupra mediului

11.Specificatiile postului

11.1 Nivel de studii:

11.2 Specializare: Manager de proiect

11.3Experienta:  minim 7 and In studs superioare

minim 3 ani pe fonduri europene

11.4 Competenta postului si limite de actiune:

a) Raspunde de realizarea caltativa si in termen a lucrarilor;

b) Raspunde de respectarea legalitati;

c) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor sl informatiilor;

d) Raspunde de exactitalea datelor furnizate

) Raspunde disciplinar si material pantry exactitatea sarcinilor corectitudinea documentelor infocmite si a
datelor aprobate

f) Executa si ate sarcini In Interesul prolectulul, trasale de Presedinte gl in limita competenelor
profesionale.
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11.5 Aptitudini si deprinderi: aptiudinea de reisfionara cu semenil, aptitudine de invatars;

-inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza s sinteza),

~capacitate de a prelucra informatile, de 2 le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionall,

-orectifudine, lenacitate, serioatate, astudine principiala in relatide cu camenil;

11,6 Cerinte pentru ocuparea postului:

abiitayj organizatorice, de conducere s planificare;

de{inerea de studii superioare finalizate;

abiita§i de comunicare oraid §i scrisa,

abiitafi de negoclers §i contractare;

integritate profesionala (atitudine profesionaid impartiald, profil efic),
receplivitate crescuti la solicitinie profesionale;

interesul permanent pentru noutatile legisiative,
capacitatea de adaptars §i implementare,
auloperiectionare si valorificare a experientel dobandite;

10 capacitate de analza §i sinteza 5! de gasirea a unor solutii,

11. capacitate de consiliere gi'sau indrumare a structuni de mangement,
12 spirit de echipd si capacitate de a lucra independent,

13. abilitay in utilzarea calculatoareior i a allor echipamante informatice;
14. discipina profesionald;

15. eficienta profesional;
16. fara antecedente penale.

Constituie un avantaj:
- capaciale tehnicd, calificare pentru indeplinirea sarcinilor, Instruiri adecvale,
- experienid anlerioard cu proceduri similare, managementul fondurilor nerambursablie, In special in
cadrul POP;

- cunoagterea fimbil engleze la nive! mediw/avansat (citit, scris, vorbit)

11.7 Responsabilititile postului:
Legat de activitalile specifice, raspunde de:
Calitatea documenielor raportiirilor $i a informarilor efectuale si inscrierea lor in termenele stabilite.
Legat de disciplina muncii, rdspunde de:
Imbunatagirea permanent a pregitici sale profesionale §i de specialitate;
Pastrarea confidentiaiitdyii informaiilor $i a documenteior legate de post.
Utiizarea resurselor existente exclusiv in interesul prolectulul
Respeclarea pravederilor normativelor interne i a proceduriior de lucru privifoare |a postul sau,
Adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea §i interesele AGLPDODului;
Sa implica In vederea solufiondri situatifior de criza care afecteazd AGLPODDuI,
Respeciarea programulul de lucru si de folosirea integrala a timpulul de munca,
Trebule s igi desfasoare acfivitatea, in conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorulul, astiel incat s§ nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profasionaiél atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunie sau omisiunile sale in
fimpul procesulul de munca.
Nivel de subordonare:
se subordoneaza Presedintelui AGLPDDD,

e N
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12. Criterille care stau la baza evaludrii performantelor individuale sunt urmitoarele:
Capacitatea de a organiza

Capacitatea de a conduce

Capacitatea de coordonare

Capacitatea de control

Competenta decizionala

DONDOEWN -

12 Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientel dobandile
13 Crealivitate si spirft de initiativa

14 Capacitatea de planfficare si organizare a impulul de lucry

15 Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocale

16 Integritatea morala si ebca profesionala

17 Capacitatea de a comunica

18 Loiaiitalea si confidentialitatea in raport cu interesele institutiel

19 Conduita in timpul serviclului

20 Adaptabiltate si fexibiitate
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1. Denumirea postului: RESPONSABIL COMUNICARE S| RELATII PUBLICE
2. Numele si prenumele:

Pozitia in COR: 244701

Compartimentul: MONITORIZARE ANIMARE, COMUNICARE SI RELATII CU PUBLICUL
Nivelul postulul Executie

o &

Locul desfasurarii muncii: Sediul asociatiel Tulcea
7. Relatil ierarhice: sef compartiment monitorizare, animare, comunicare si relatil cu publicul;
8. Relatii de colaborare: cu ceilaltl colegl;

9. Oblectivul postului: Asigura comunicarea si relatille cu publicul in teritoriului egibil FLAG privind continutul
sl implementarea Stratagiel de dezvoltara locala prin POPAM 2014-2020.

10. Atributiile si sarcinile postulul:

10.1Atributii principale:

1.participa la prezentarea si implammentarea strategel de dezvoltare locala prin activitati de comunicare si refatii
publice realizate in tentoriul eligibll FLAG;

2.participa la actiunile legate de consultarea actorilor locall in scopul implementarii strategiei de dezvoltare locala;
3.participa la activitatile de constientizare a comunitatilor locale si promovarea oportunitatilor privind
implementarea stralegiel de dezvoliare locala in intreg teritoriy eligibit prin actiuni de informare publica, dezbeleri
publice, mass-media locala, distribuire de material informative, elc |

4.se implica In organizarea de schimburi de bune practice precum si vizite 1a FLAG-urlle din Romania care
implamenteaza o sitralegie de dezvoliare locala;

5.organizeaza/participa la evenimenia pentru comunicare;

6.informarea permanenta a sefului de compartiment cu privire la realizarea obiectiveior propuse;

7.asigura prevenirea nereguior in cadrul Compartimentulul monitorizare, animare, comunicare si relatii cu
pubkcul, identifica neregulile si completeaza formularul de alertd de nereguli, daca este cazul, pe care il
transmite Responsabilului de neregull din cadrul AM POPAM,;

B.mg'ummmwmﬁwm.limlmWMammmde
FLA .

9 realizeaza si implementeaza actiunile de informare si publicitate ale FLAG,

10.asigura activitdfle de promovare, comunicare interna si extema a FLAG;

11.asigura respectarea cerinfelor privind informarea §i publicitatea Ia nivelul Flagului, prin site-ul propriu al FLAG
si prin mijloace mass-media diverse;

12 asigura updatatea permanenta a site-ull Flag;

13 organizarea si coordonarea sub supravegherea sefului de compartiment de conferinie la nivel local §i
regional, periodic, pe toat perioada da implementare a Planului de Dezvoltare Locala Infegrata.

14.reglizeaza serviciile de relatii cu publicul prin toate mijloacele de comunicare;

15.executa orice alte dispozitil date de seful de compartiment, in limilele respectarii tameiuiui legal
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10.2 Atributii in raport cu prevederile regulamentulul intern
Sunt interzise:

In exercitarea functiel detinute, personalului asociatiel i sunt inlerzise urmatoarele:

a) nerespectarea programului de hueru

b) pérsirea 'n timpul programulul, a locului de munca, fard aprobanle corespunzatoare,

c) intarzien repelate, in aceeasi lund mal mari de 5 minute fiecars,

d) sdvérsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucréri care conduc la pagube pentru
institulie;

e) Incaicarea normelor §i regulilor de sanatate si securitate in munca, de igiend a muncil, de prevenire §i stingere
a incendidor, precum $i a normelor de paza si securitate;

f) fumatul in locuri nepermise;

g) folosirea necorespunzatoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale institufiei;
h) efectuarea In timpul serviciutui @ unor lucrdri ce nu au legaturd cu obligatiile de serviciu, precum §i sustragerea
alentjei sau impiedicarea celorial salariall sa-5i axercile atribufile de serviciu,

i) incalcarea regulilor privind securitatea datelor §i secretelor de serviciu,

|) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la serviciu In siare de
ebrietats §i refuzul de a fi verficat cu aparatul alcooltest din dorarea;

k) necomplelarea sau completarea necorespunzaioare a evidenfelor, precum §i comunicarea de dale sau
informatii false, sau cu Intarzien repetate;

) distrugerea sau pierderea documentaior,

m) sustragerea, sub orice formd, de bunuri §i valor aparfindnd Aparatului tehnic al FLAG Delta Dunani;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarciniie si atnbutile de serviciu |

0) neparficiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursurl de pregdtire profesionald organizate de
Aparatulul tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dundrii sau alle sctivilaj destinate ridicarii nivelulul
profesional;

p) atacarea, defaimarea, calomnierea directd sau Indirectd a Aparatulul tehnic al FLAG Delta Dundri a
conducerii, 8 oricdrui salariat sau a oricérui colaborator extem,

r) inserarea sau publicarea In ziare, brosuri, reviste, elc. a unor comunican in legaturd cu activitatea Aparatulul
tehnic/ Structura de management al FLAG Delta Dunani, fara acordul conducerii;

s) incaicarea prevaderilor contractului individual de muncé |

t) inc@icarea sau nerespectarea normelor de conduit prevazute de Codul de Conduitd aplicabil.

u)discriminarea directd sau indirecta pe criterii de sex, vérsta, religie, orentare politica, religivasa sau sexuald,
provenienta einich sau sociald,

v) hariuirea si orice comportament nedorit ce are legéturd cu faplul ¢& o persoand este de un sex sau altul ce are
ca efect atingerea demnilaii persoanei §ifsau crearee unui mediu

degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensator,;

10.3 Atributil in raport cu prevederile codului de etica si a regulifor de conduita
1. Principille care guvemeaza conduita profesionald a personalului din asociatiel sunt urmatoarete:
a) prioritatea interesului asociatiei - principiu conform caruia personalul are indatorirea de a considera interesul
asocialiel mai presus decat interesul personal, In exercitarea atributiilor funciiei,
b) asigurarea egalitdfil de tralament al catatenilor in fata autoritdfilor §i institutilor publice - prancipiu conform
céruia personalul asociatiel are indatorirea de a aphca acelasi regim juridic In situalii identice sau similars;
¢) profesionalismul - principiu conform céruia personalul asocialie: are obligafia de a indeplini atributie de serviciy
cu responsabilitate, competeni3, eficienta, corectitudine §i congtiinciozitate;
d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform céruia angajayil asociatiei sunt obiigaj sa aiba o atitudine
obiectivil, neutra fald de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, Tn exercitarea atribuliilor
functiei;
e) Integritalea morald - principiu conform caruia personalului asociatied ii este interzis sa soficite sau s& acceple,
direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj or beneficiu moral sau material;
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f) Foertatea gandirii §i a exprmérii - principiu conform carvia personalul asociatiel poate sa-gi exprime §i 5&-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordini de drapt si a bunelor moravuri;
g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform carula, in exercitarea funcliel §i In indeplinirea atributiilor de
serviciu, personalul asociatiel trebuie sa fie de buna-credinia si 53 aclioneze pentry indeplinirea conform3 a
atributilor de servicu,
h) deschiderea §i transparenta - principiu conform carula activitdfile desfagurate de angajatii asociatiel in
exercitarea atributiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizérii beneficiariior,

2. In exercitarea functiei personalul asociatiei are obligajia de a avea un comportament profesionist, précum §i de
a asigura, In condifiile legil, transparenta administrativd, pentru a castiga $i @ men{ine increderea publiculul in
Integritatea, imparialitatea § eficacitatea asociatie!,

3. LoiaMatea fata de ASOCIATIEI

3.1. Personalul asociatial are pbligalia de a apara cu loialitate prestigiul asociatiel, precum §i de a se abline de la
orice act ori fapt care poale produce prejudicii imaginii sau Intereselor legale ale acesteia.

3.2. Angajatiior le este interzis:

a) sa exprime In public aprecian neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea asocialiel, cu politicile $i
strategiile acesteia orl cu profectele de acte cu caracler normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri In legaturd cu litigiile afiate In curs de solutionare §i in care asociatia are calitatea de parte,
dacé nu sunt abilitalj in acest sens;

¢) s4 dezvalule informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie Informatiile la care au acces in exercitarea functiel, daca aceasta dezvaluire este de natura 53
atragd avaniaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau dreplurile asociatiel precum §i ale persoaneior fizice
sau juridice;

e) s& acorde asistenta §i consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovérii de actiuni juridice on
de alt naturd impotriva statului sau asociatiel

4. Libertatea opiniilor

4.1 In indeplinirea atributjilor de serviciu angajati au obligatia de a respecta demnitatea functiel definute,
coreldnd lbertatea dialogului cu promovarea intereselor asociatiel

4.2, In activitatea lor angajatii au obligatia de a respecta fibertatea opiniilor i de a nu se 1sa influental de
considerente personale.

4.3 In exprimarea opinillor, personalul asociatiei trebuie s aibd ¢ atitudine conciliantd si s3 evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

5. Activitatea publicd

(1)Relafile cu mijloacele de informars In masa se asigurd de calre persoanale desemnate In acest sens de

conducatorul asociatied, in conditile legil

(2) Angajalii asociatiei desemnall s& participe [a activitdli sau dezbaler! publice, in calitate oficiala, trebuie s3

limitele mandatului de reprezentare numai daca are incrediniare de manager prin decizie .

(3) In cazul In care nu sunt desemnayi In acest sens, angajalil asociatiei pot parficipa la activitayi sau dezbaten

publice, avand obligalia de a face cunoscut faplul ¢ opinia exprimata nu reprezintd punciul de vedere oficial al
iafiei

6 Activitatea politica

In exercitarea funcijei deinute, personalului asociatiel i este interzis:

a) s& participe la colectarea de fondun pentru activitatea partidelor poliice;

b) sa fumizeze sprifin logistic candidatilor ka funclii de demnitate publicd;

c) 54 colaboreze, atat in cadrul relafiilor de serviciu, cit §i in afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatji orl sponsorizér partidelor politice;
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d) sa afigeze in cadrul asocialiel Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice on a
candidatilor acestora

7. Folosirea imaginil proprii

In considerarea funciiel pe care o detine, personalul asociatiei are obligalia de a nu permite ufilizarea nume'ul sau
a imaginil propril in actiuni publicitare pentru promovarea unei aclivitali comerciale, precum §i In scopuri
electorale,

Constituie abatere disciplinard grava §i se sancfioneaza cu desfacerea disciplinard a contractului individual
de munca Incalcarea prevederior pct 10.3 Atributii in raport cu prevederile codului de etica si a regulilor
de condulta

10.4 Se interzice salariatilor asoclatiel:

a)sa absenteze nemotivat, 53 Intarzie de [a programul de lucry sau s4 paraseascd locul de munca inaintea teminarii
programului de licry, fard a avea aprobarea scrisd a conducatorului direct al locului de munca; cumularea unui numar
de minimum 3 absente nemotivale consecutive sau la cumularea a 10 absente nemotivate pe parcursul desfasuranii
activithyi indreptileste conducerea asociatel s& procedeze la incetarea dsciplinard a contractului individual de
munca al salariatulu! respectiv, pentru abateri disciplinare repetats;

b)sa consume bauturi alcookce in impul prezeniei in spatjile §i pe lentoriul asociatiei sau s3 se prezinte |a programul
de lucru in stare de ebrietate; constatarea starni de ebnetate la locul de munca indreptitesle conducerea asociatio s
procedeze 3 Incetarea dicipinard a contractulul individual de muncd al salariatulul Tn cauza, pentru abatere
disciplinara grava;

¢)s3 fumeze In kocurile care prezintd pericol de incendiy, respectiv in secli , fumatul este permis numai in locurile
special amenajale |

d)sd presteze aclivitdy de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestin sportive si cullurale, sic, in
timpu! programului de lucru §i incinta asociatiel;

€)sd adrese2e injuri sau jignii celoralf salarafi sau gefilor pe linie ierarhich; s& adreseze injuri sau jgnin
beneficiariior g'sau vizitatorlor asociatiel ;

f) s& comila acle imorale, violente sau degradants ; orice fapta de aceastd naturd indreptijegie conducerea asociatiel
53 proceda2e la incetarea confraciulul individual de munca al satariatului In cauz3, pentru abalere disciplinard grava
g)sé introducs materiale toxice sau inflamablle, cu excepyia materalelor de acest gen aprovizionate, depozitate §i
utilizate corespunzator de catre asociatie, In scopul acoperinil nevollor curente ale acesteia, dupd caz |

h)sé introduca §i s3 consume substanie stupefiante ;

i) s8 ntroduca, sa raspandeasca sau sa afigeze manifesta de orics fel in incinta asociatiei |

i) 58 desfigoare In incinta asociatiel, activithtj politice de arice fe! |

k}s4 electueze in incinta asociatiel sisau 12 Jocu! s3u de munc@/postul sdu de lucry, alte lucrdn sau s3 presteze alle
actvitalj decat cele care constiue obiigalii de serviciu ; s foloseasca mijloacele de comunicalie (telefon, fax), cit i
cele de birotica in alle scopuri decat cele care privesc operaiile §i inferesele asociatiel, dupa caz ; orice fapta de
aceasta natura Indreptajeste conducerea asociatiel, s3 procedeze la incetarea contractului individual de muncd al
salariatului respectiv, pentru abatere disciplinard grava ;

) 58 primeasca de la o institufle, client sau terfd persoand cu care asociatia Intrefne relafii comerciale §i cu care
salariatul intrd In contact datorita sarcinilor de serviciu, weo indemnizafie, orice cadou sau orice at avanta) ; tentelive
esle consideratd, de asemenea, o incaicare a interdictiel ;

m)sé utilizeze arice alement al patrimoniului asociatiel in inleres personal |

njs3 faca publice drepturile salariale ; salariafii sunt obligali 53 pdstreze secretul asupra dovezil lunare de plata prin
care se delaliaza elementele constitutive ale salaniului ;

0)s3 comitd orice alte faple inferzise de prevederile legale in vigoare

p)sé reprezinie asocialia in relafjile cu terje persoane fizica sau juridice, fard a avea imputemicire scris3 preatabila ;
r)sa foloseasca informaliie de care au luat cunogtinid pentru obfinersa de avantaje personale, orice faptd de aceastd

4
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natura fiind consideratd abatere disciplinara i sanclionatd, de asemenea, cu Incetarea disciplinard a contractulul
individual de munca.

Constituie abatere disciplinara grava §i se sanciioneazé cu desfacersa disciplinara a contractulul individual
de munca incalcarea prevederilor lit. a), b), ), g), h), i), 1), o), p). 1) .

10.5 Atributii in raport cu prevederile legislatiei de securitate si sanatate in munca
1. Sa-si desfasoare activitalea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile primite din
partea angajatoruiul, astfel incat sa nu expuna la pencol de accidentare sau imboinavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in impul procesului de munca.
2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa i inapoleze sau sa il puna
ia locul destina! pentru pastrare.
3.Sa ulilizeze corect masinile, aparatura, uneitele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alle
mijioace de productie.
453 nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozifivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatilor lehnica si cladinlor, si
sa ulilizeze corect aceste dispozitive.
5. Sa comunice imediat angajaforulul si /sau lucratoriior desemnali once situatie de munca despre care au
molive infemeiale sa o considere un pericol peniry securitatea si sanatatea lucratonlo, precum si orice deficienta
a sislemelor de protectie.
6. Sa aduca la cunostiinta conducatorulul locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana.
7. Sa coopereze cu angajatorul si'sau cu lucrator desemnati atat timp cal este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca , pentry protectia sanatatii si
8. Sa coopereze atat timp cat esle necesar cu angajatorul silsau lucratori desemnali, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate in domeniul sau de activitate
9. Sa isi insuseasca si sa respecle prevederie legisiatiel din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora.
10. Sa dea relatiiie solicitate de catre inspeciorii de munca si inspecioril sanitari

10.6 Atributii in raport cu prevederile legisiatiei de situatii de urgenta
1.58 respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendillor, aduse la cuncstintd, sub orice formé de
administrator sau de conducétorul institutiel, dupd caz,
2sa uliizeze substaniele periculoase, instalafile, ufilajele, maginde, aparatura §i echipamentele, pofrivit
instructiunilor tehnice, precum gl celor date de administrator sau de conducatorul institufiel dupd caz;
384 nu efectueze manevre nepermise sau modificAn neautorizale ale sistemelor §i instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;
4 54 comunice imediat, dupa constatare, conduc3torului locului de munca orice incaicare a normelor de apérare
Impolriva incendilor sau oricaror situali siabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defeclune sesizata la sistemels §i instalatile de aparare impotriva incendillor,
5.54 coopereze cu salarialii desemnalj de administrator, dupa caz, respectiv cadrul tehnic specializal, care are
atribulii in domeniul apardrii impotriva incendillor, In vederea realizéri mdsurior de apdrare Impotriva
incendiilor;
6.54 aclioneze, in conformitate cu procedurile stabilfe la locul de muncd, in cazul aparifiel oricérui pericol
iminent de incendiu;
7 58 fumizeze persoanelor abilitate loate datele i informatile de care are cunoglinta, refenloare la producerea
incendilior
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10.7 Atributii in raport cu prevederile legisiatiei de mediu
Pentru prevenirea riscurilor ecologice §i @ producerii daunelor, salarialii au urmatoarele obligatii:
1.8 nu arunce resturi de mancare, In gunoiul menajer, acestea urmand a fi depozitate In locuri special

amenajale;

2. 53 evite scurgerile de substante chimice sau de alte substanie foxice din diferite ambalaje;

3. 54 depund gunoiul menajer in recipientl cu aceasta destinafie §i In locuriie special amenajate;

4. Sa anunte de indata conducerea lerarhic superioara de orice poluare accidentala si sa ia primele measur de
diminuare a impactulu asupra mediului

11.8pecificatiile postului
11.1 Nivel de studii: superioare

11.2 Specializare:

11.3 Experienta: minim 3 ani in studli supericare

11.4 Competenta postului si limite de actiune:

a) Raspunde de realizares calitativa si in termen a lucrarior;

b) Raspunde de respectarea legalitatii,

¢} Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor,

d) Raspunde de axactiatea datelor fumnizate

e) Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor corectitudinea documentalor intocmite sia
datelor aprobale

f) Executa si alte sarcini In inleresul Flag-ului, irasate de Comitetul director §i in limila competenjelor
profeswonale .

11.5 Aptitudini si deprinderi: aptitudinea de refationare cu semenii, aptitudine da invatare;

-inleligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza s! sinteza);

-capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin fumizarea de date
prelucrate altor factori decizionall;

-corectitudine, tenacitate, senozitate, atitudine principiaia in relatiile cu camenit;

11.6 Cerinte pentru ocuparea pestulul:

1.detinerea de stude superioare finalizate,
2.expefienta anterioara generala, in domeniul comunicariirelatilor publice;
3.integritate profesionald (atitudine profesional impartiald, profil etic),
4 receptivitate crescutd la solicitanie profesionale;
5.interesul permanent pentru noutatile legislative;
6 capacitatea de adaptare §i implementare,;
7.capacitate de analiza, alentie la detalii, inijaliva, senazitate;
8.spirit de echipd si capacitate de a lucra independent;
9 abilitafi in utdizarea calculatoarelor i a altor echipamente informatice;
10 discipling profesionala;
11eficientd profesionald;
12.1ar3 antecedente penale.
13. abilitay de comunicare, management, planificare, organzare
14. caificari s! instruiri in domeniul comunicarii, refatillor publice si managementului de proiect;
15. cuncagterea unei imbi siraine de circulatie intemationala (la nivel mediw/avansat conform standardelor
europene (cilit, scris, vorbit);
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Constitule un avantaj:
1. califican si instruiri in domeniul comunicani si managementulul de prolect;
2. experientd anleroard cu proceduri similare, managementul fondurilor nerambursablie, in special in cadrul
POP
3. permis de conducere categ. B;
4. disponibifitate de deplasare pe teritoriul FLAG

11.7 Responsabilitatile postului:
Legat de activitatle specifice, raspunde de

1.Calitatea opreatuniior efectuale, documentelor, raportdnior si a informarilor efectuate si inscrierea lor In
termenee stabilite.

R SRR

to\ne, \I‘tkau/\

Legat de disciplina muncil, réspunde de:
Imbunatatirea permanenta a pregatinii sale profesionale i de specialitate
Pastrarea confidentialitaii informatjilor §i a documentelor legate de post
Utilizarea resurselor existente exclusiv In interesul Flagulul
Respectarea prevederilor normativelor inteme i a procedurior de lucru privitoare fa pestul sdu
Adopta permanent un comportament in mésurd s3 promoveze imaginea §i interesele Flagului
Se implica In vederea solutionérii situatilor de crizd care afecteaza Flagul
Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpulul de munca;
Trebuie sa 15 desfascare actvilatea, in conformitate cu pregalirea si instruirea sa, precum $i cy Instrucunile
pamie din parlea angajatorulul, astiel incat s& nu expund la pericol de accidentare sau imboinavire
profesionala atat propria persoana, cal si alte persoans care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.
Nivel de subordonare:
se subordoneaza sefului compartimentulul animare, comunicare si refatii cu publicul |

12. Criteriile care stau la baza evaluarii performantelor individuale sunt urmatoarele:

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a efectua lucrarile repartizate in termenele stabiite
Capacitatea de asumare a responsabilitatior

Capacitatea de autoperfectinare si de valorificare a expenentei dobandite
Creativitate si spirit de initaliva

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucry
Capacitates de a lucra independent
Capacitatea de a lucra in echipa

Capacitatea de gestionare a resurselor exis'ents

10 Capacitatea de 2 comunica

11 Integritate morala si etica profesionala

12 Lolaiitate si confidentialitate in raport cu interesele institubel

13 Conduita in timpul srviciulul

14 Adaptabilitate si flexdbilitate

DN, EWN -
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1. Denumirea postului: DIRECTOR ECONOMIC
Numele si prenumele:
Pozitia in COR: 112020

Compartimentul: FINANCIAR-CONTABIL
Nivelul postulul: Conducere

o o a2 W N

Locul desfasurarii muncii: Sediul asociabei Tukea

Relatii ierarhice: Managerului de proiect
Relatii de colaborare: cu ceilali coleqi;

~

=

9. Obiectivul postului: Conduce si coordoneaza activitatea financiar-contabil conform Legii
Contabiitati nr.82/1881.

10. Atributiile si sarcinile postului:
10.1Atributii principale:

1. coordoneaza achvilates din cadrul compartimentuli;

2. coordoneaza elaborarea si implementarea procedurilor aferente sistemelor de management,
monitorizarea modului de implemantare a procaduriior de sistem si a procadunior oparationale
spacific compartimentului;

3. coordoneaza intocmirea si redactarea actelor adiionale, deciziile si toate celelalte documente legate
de Incheierea, desfasurarea si incetarea contractelor individuale de munca;

4. coordoneaza intocmirea si gestionarea dosarelor de personal, intocmirea proceduriior in domeniul
resurselor umane,

5. coordoneaza elaborarea si actualizarea planulul de prevenire si protectis compus din masuri tehnice,
sanilare, organizatonice si de alta natura bazat pe evaiuarea riscuniior, elaboreaza instructiunile
propni pentru completarea si/sau aplicarea reglementarnior de Securitale, sanatate in munca tinand
seama de particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de muncaposturilor de lucru si
difuzeaza aceste instructiuni numal dup ace au fost aprobate;

6. cocrdoneaza asigurarea efectuari instruini si informarii personalului in probleme de SSM si SU,

7. coordoneaza respectarea in cadrul procesulul de achizitie, a legislatiei najionale si comunitare
relevantd si a cerinjelor privind achizitile publice;

8. WWWMgWﬂm in procesul achizitiilor publice;

8, coordoneaza activitatea administrativa si de secretariat din cadrul compartimentului,
10. verifica transmiterea In timp utl a documantelor catre MADR (adrese, acte adifionale, eic) sau cilre
alte institutii;

11. consultarea cu Presedintele CD privind alocarea resurselor §i finerea evidenjei modului de alocare

a resurselor, etaborarea bugeltelor i planunior necesare pentru desfasurarea activitatilor
AGLPDDD;
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12. sa tina 0 evidenta contablia analifica distincta a cheltuielilor, utiizand conturi analitice distincte
pentru reflectarea tututor operatiunilor referitoare la implementarea proiectelor, in conformitate cu
dispozitiile legale.

13. realizeaza activitdh) de realizare a evidentel financiar contabile a valorilor patrimoniale;

14, ceniralizeaza venilunle incasale pe surse de provenienia si cheltuielile pe destinafii conform
clasificatiei bugetare/ surselor de finantare;

15. asigurd execufia bugetulul de veniturl §i chelluieli cu respectarea disciplingi financiare si
contractuale;

18. realizeaza lucrarie de intocmire a balantei de verificare lunare si supervizeaza loate documenteis
care duc la realizarea &,

17. asigurd efectuarea inventarierii generale a patrimoniului 1a inceputul activitatii, cel putin odata pe
an, pe parcursul functiondril sale, in orice situalii prevazute de lege.

18. realizeaza lucrdrile privind elaborarea contulul de executie §i raportul trimestnal privind executia
BVC,

19 infocmeste bilanful contabd, situatile financiare anuale si toale documentele de raportare
previzute de lege;

20, asigurd completarea §i pasirarea potrivit destinatiei $i In mod ordonat a registrelor de
contabilitate.

21 asigurd organizarea si péstrarea evideniei contabile a obiectelor de inventar, a imobilizarilor
corporaie $l necorporale, cu respectarea prevederilor legale,

22 asigurd arhivarea corespunzatoare a tuturor documentelor financiar contabile In conformitate cu
procadurile inlerne de lucru §i conform legisiatieis

23. se documenteaza cu privire |a toate modificiriie legistatiel najionale si comunitare In domeniu §i
aclualizeazd revizuieste proceduriie inteme de lucru conform acestor modificsri dupd care le supune
aprobarii conduceri;

24 oferd suport iogistic auditorilor interni/ extern §i cenzorilor in derularea misiunilor da audit sau de
varificare;

25, implementeaza procedura de prevenire, identificare a nereguliior §i completeazd formularul de
alerta a naregulii $i 1l transmite In conformitale cu aceasta procedurd;

26, implementeaza un managemant adecvat al riscuriior asociate activitali desfasurate;

z7. pregétirea rapoartelor $i materialelor de sinteza prvind activitatea desfagurata in cadrui grupului,
razolvarea chestiunilor de naturd financiar contabild ce sunt necesare a se realiza in cadrul grupului.
realizarea evidentei financiar contablie a valodior patrimontale ale AGLPDDD;

28. asigura respectarea discipline: financiare si contractuale In cadrul Asociatie’;

289, urméreste implementarea din punc de vedere financiar a contraciului de finantare;

30. executa orice alle dispozitii date de managerul de proiect, in limitele respectani lemeiulul legal.

10.2 Atributii In raport cu prevederile regulamentulul intern:

In exercitarea functiei detinute, personalului asociatiel ii sunt interzise urmaloarele:

2) nerespectarea programulul de lucry ;

b) pardsirea in impul programulul, a locului de muncd, fard aprobdrile corespunzatoare;

¢) Intdrziar repetate, in aceeasi lund mai mari de 5 minute flecare;

d) savérsirea unor gregell de organizare sau dispunerea executdni unor lucrdr care conduc la pagube
pentru institulje;
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@) Incaicarea normelor §i regulilor de senatate si securitate in munca. de igiend a munci, de prevenire §i
stingere a incendiilor, precum $i @ normelor de paza st securitale;
f) fumatul In locuri nepermise;
g) folosirea necorespunziioare i/ sau in inleres personal @ mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institufies;
h) efectuarea In timpul serviciului & unor lucrdn ce nu au legatura cu obligatile de serviciu, precum §i
sustragerea alenfiel sau impledicares celoraly salariati s3-5i exercite atributiile de serviciu,
i) Incaicarea ragulilor privind securitatea datelor §i secrelelor de serviciu;
)) introducerea sau consumul de bauturi alcookce fa locul de munca sau prezentarea la serviciu in stare
de ebrietate §i refuzul de a i verifical cu aparatul alcooltest din dorarea;
k) necompietarea sau completarea necorespunzatoare a evideniglor, precum §i comunicarea de dale
sau informalii false, sau cu intirzian repetate;
|} distrugerea sau pierderea documentslor,
m) sustrageraa, sub orice formd, de bunuri §i valor apartindnd Aparatului tehnic al AGLPDDD Delta
Dundrii;
n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i alributiile de serviciu ;
o) neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje sl cursuri de pregatire profesionald organizate de
Aparatului tehnic/ Structura de management al AGLPODD Delta Dunarii sau afte activitdlj destinate
ridicarnii nivelulu profesional,
p) atacarea, deféimarea, calomnierea directd sau indiractd a Aparatulul tehnic al AGLPDDD Delta
Dunaril a conducerli, a oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;
r} inserarea sau publicarea In ziare, brosurl, reviste, eic. a unor comunicdr in legaturé cu activitatea
Aparatului tehnic/ Structura de management al AGLPDDO Delta Dundnil, fara acordul conducerii;
s) Inc8icarea pravederiior contractului individual de muncé ;
1) incAicarea sau nerespectarea normelor de conduitd previazute de Codul de Conduita aplicabil
u)discriminarea directd sau indirecta pe criterii de sex, varsta, religie, orientare politicd, religicasa sau
sexuald, provenientd etnica sau sociala;
v) héruirea si orice comportament nedorit ce are legaturd cu faptul & o persoand este de un sex sau
altul ce are ca efect atingerea demnitalii persoanel §isau crearea unui mediu
degradant. de intimidare, de ostilitate, de umdire sau olensator,

10.3 Atributii in raport cu prevederile codulul de etica si a regulilor de conduita
1. Principiile care guvermneaza conduita profesionala a personalulu din asociabei sunt urmatoarele:
a) prioritatea inferesului asociatiel - principiu conform céruia personalul are indatorirea de a considera
interesul asociafies mai presus deca! interesul personal, in exercitarea atnbufdor funclel;
b) asigurarea egalitalii de tratament al cetalenilor in faja autoritdfiior $i institufiilor publice - principu
conform caruia personalul asociatiei are indalorirea de a aplica acelagi regim juridic in situafi identice
$au siméare,
c) prefesionalismul - principiu conform caruia personalul asociatiei are obligalia de & Indepiini atribufjie
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine §i congtiinciozitate;
d) imparjialitatea §i nedwscriminarea - principiu conform céruia angajalii asociatiei sunt obligati 54 aib o
atitudine oblectiva, neutra fata de orice inleres politic, economic, religios sau de alth naturd, In
exercitarea alributilor funclief,
e) integritatea morald - principiu conform ciruia personaiului asociatiel i este interzis sa solicite sau 53
acceple, direct ofi indirect, pantru el sau pentru altul, vreun avantaj ofi beneficiu moral sau material,
) libertatea gandiri §i a exprimdrii - principiu conform caruia personaiul asociatiel poate s&-5i exprime si
s&-3i fundamenteze opinille, cu respectarea ordini de drept §i a bunelor moravuri;
g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea funciiei si in indepinirea atribufiilor
de serviciu, personalul asociatiel trebule s& fie de buna-credintd §i 53 actioneze pentru indeplinirea
conforma a atributiilor de serviciu;
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