GAL  PARANG                                                              
FIŞA POSTULUI

Denumirea postului : Responsabil relatii publice 
Nivelul postului : Funcţie de execuţie 

Scopul principal al postului : Creaza si mentine relatii favorabile cu publicul cu care va reactiona  Strategiei de Dezvoltare Locală PARANG .
I. CERINŢE OBLIGATORII PRIVIND OCUPAREA POSTULUI :

a) Niveluri şi competenţe :
· Pregătirea de specialitate : superioare  ;
· Perfectionari (specializari): managementul proiectelor si/sau evaluator proiecte
· Cunoştinţe de operare pe calculator: MS Office-Windows-nivel:avansat;SW, aplicatii Office aferente;
· Limbi străine - (grad de cunoaştere ): Engleza / Franceza-nivel mediu-avansat .

b) Abilităţi ,calităţi şi aptitudini necesare :

· abilităţi de comunicare ;

· capacitate de integrare în colectiv ;

· lucru în echipă ;

· soluţionarea situaţiilor conflictuale ;

· iniţiativă ;

· seriozitate, conştiinciozitate şi flexibilitate ;

· analiza şi sinteză .

c) Instrumente de lucru :
· Strategia de Dezvoltare Locală PARANG ;

· Legislaţia naţională şi europeana specifica domeniilor de interventie din strategie ;

· Procedurile specifice de lucru pentru PNDR ;

· Documente şi surse oficiale de informaţii;

· Alte documente specifice şi anexe utilizate în cadrul GAL PARANG;

· Configurarea si intretinerea retelelor de calculatoare.

II. DESCRIEREA ACTIVITĂŢII CORESPUNZĂTOARE POSTULUI :

a) Atribuţii şi responsabilităţi 
           Generale :

· Aplicarea şi respectarea procedurilor specifice de lucru şi a prevederilor Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, al Regulamentului de Ordine Internă şi a Codului de Conduită al GAL PARANG;

· Respectarea termenelor stabilite în proceduri/instrucţiuni aprobate de către managerul GAL PARANG .

        Specifice
·  Elaboreaza instrumente si modalitati de monitorizare a teritoriului GAL Parang (chestionare etc.);

· Raspunde de crearea si mentinerea unei imagini favorabile a asociatiei GAL Parang in relatiile cu clienti, beneficiari, furnizori, etc.

· Implementeaza strategia de comunicare agreata cu managementul si masoara eficienta activitatilor de relationare publica (PR).;
· Crearea de materiale pentru parteneri: mape, comunicate, prezentari, etc.;

· Monitorizeaza modalitatea de cheltuire a bugetului relationare publica(PR) pentru alocarea specifica Strategiei de Dezvoltare Locala.

· Verificarea conformitatii cererilor de finantare depuse in cadrul GAL Parang care va consta, in principal, in: 

-completarea corecta a cererii de finantare;

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

-daca anexele tehnice si administrative cerute sunt prezentate in doua exemplare, precum si valabilitatea acestora(daca este cazul);

· Verificarea pe teren a cererilor de finantare depuse in cadrul GAL Parang;

· Verificarea eligibilitatii cererilor de finantare depuse in cadrul GAL Parang, care va consta in:

-verificarea eligibilitatii solicitantului;

-verificarea criteriilor de eligibilitate si selectie;

-verificarea bugetului indicativ al proiectului;

-verificarea Studiului de fezabilitate/ Memoriului justificativ/ Planului de afaceri precum si a tuturor documentelor anexate.

· Intocmirea dosarului administrativ pentru fiecare cerere de finantare depusa;

· Transmiterea cererilor de finantare declarate eligibile, impreuna cu dosarul administrativ al acestora, catre Comitetul de Selectare a proiectelor;

· Efectuarea activitatilor de monitorizare si evaluare a proiectelor;

· Intocmirea zilnica a documtului privind situatia cererilor de finantare depuse;

· Raportarea stadiului activitatii proiectelor ce se deruleaza in cadrul GAL Parang.

· Verificarea pe teren in timpul derularii contractelor de finantare si intocmirea Rapoartelor de verificare pe teren;

· Verificarea cererilor de plata aferenta proiectelor finantate prin strategie;

· Completarea pistei de audit; 
b) Limite de competenţă 
· Îndeplineşte sarcini şi atribuţii dispuse de şeful ierarhic ;
· Se subordonează managerului  GAL . 
III. SFERA RELAŢIONALĂ :

Intern :

a) Relaţii ierarhice : subordonat managerului GAL ;

b) Relaţii funcţionale : cu membrii GAL ;

c) Relaţii de control : asupra solicitanţilor şi beneficiarilor de proiecte de finanţare depuse în cadrul GAL PARANG ;

d) Relaţii de reprezentare : în limitele competenţelor stabilite de şeful ierarhic  .

         Extern :
a) Cu autorităţi şi instituţii publice : în limita competenţelor stabilite de şeful ierarhic ;

b) Cu persoane juridice private – în limitele competenţelor stabilite de şeful ierarhic, cu solicitanţii, respectiv beneficiarii proiectelor de finanţare depuse în cadrul GAL PARANG .

