GRUPULDEACI"WMELOCMLﬁ
A ()

Str. N. Balcescu nr. 1, Rdmnicu Sérat, jud. Buziu, C.I.F. 38393381,
Tel.: 0724 14 24 24, E-mail: office@galsusramnicul.ro, www.galsusramnicul.ro

Nr. 259/22.07.2019

ASOCIATIA
GRUPUL DE ACTIUNE LOCALA ,,Sus Rimnicul”

ANUNTA :
Avénd in vedere prevederile:

* Cererea de finantare “Rémnicu Sarat, sprijin pentru o comunitate incluziva”, Cod SMIS
123298

* Regulamentul de organizare si functionare al GAL ,,Sus Ramnicul”;

* Ordonanta nr. 26/2000 cu modificarile introduse de Legea nr. 246/2005 privind organizarea
si functionarea asociatiilor si fundatiilor, actualizati

* Legea 53/2003 (Codul Muncii), actualizati

Asociatia GAL ,,Sus Rdmnicul” organizeazi concurs pentru ocuparea postului de Asistent
manager;

Conditii generale de participare la concurs:

a) Are cetifenia romana, cetiifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) Cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) Are vérsta minima previzutd de normele in vigoare;

d) Are capacitate deplini de exercitiu;

e) Are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitiile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) Nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitaii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturdi cu serviciul, care impiedica
inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu
intenie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Asistent administrativ GAL — Fisa Postului

Denumirea postului/ROL: Asistent Administrativ
Codul ocupatiei: 334303
Nivelul postului — executie

Obiectivele specifice ale | v' Dezvoltd GAL si comunitatea {int3 prin implementarea de masuri

postului si proiecte specifice atat resurselor umane, cét si infrastructurii.

v Contribuie la atingerea scopului GAL: sprijinirea dezvoltarii
locale a comunitatii marginalizate din municipiul Ramnicu Sirat,
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Cerinte specifice
postului

1. Studii solicitate

2. Experienta specifici

3. Competente
solicitate

combaterea sirdciei si a excluziunii sociale, printr-o abordare
integratd si multisectoriald, cu respectarea principiilor DLRC.
Asigurd coeziunea comunititii SDL: anima comunititile roma si
non-romd din ZUM-urile tfinte si teritoriul SDL definit conform
Planului de delimitarea teritoriului vizat de SDL, participa activ
la combaterea segregdrii prin implementarea de activitifi
specifice.

Participd activ la elaborarea, implementarea, monitorizarea si
evaluarea SDL;

Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd/ sau
echivalenti;

Studii/specializari: in domeniul management de proiect/ certificat
atestat;

Minim 1 an experientd intr-un proiect cu finantare europeand,
justificatd  printr-o formd de ocupare (CIM/Conventie
civild/Contract de voluntariat);

Cunoagterea unei limbi striine de circulatie internationald nivel
mediu spre avansat;

Cunostinte avansate de operare PC;

Abilitati practice de a vorbi in fata unui public;

Abilitdfi in ascultarea, intelegerea si transmiterea informatiilor
corecte;

Incredere in fortele proprii si in puterea lui de convingere, bun
organizator in vederea animirii §i combaterii segregirii,
conducétor si un fin observator;

Abilitdti de comunicare cu persoane apartindnd grupurilor
vulnerabile.
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4. Responsabilititi,
sarcini, activitafi si
actiuni specifice
postului de munca

5. Conditiile de munci
la nivelul postului

v

AN NN

RN NN

AR

Raspunde §i coordoneazd activitatea de secretariat, evidenta si
circulatia documentelor aferente proiectului SMIS 123298,
Réamnicu Sarat, sprijin pentru o comunitate incluzivi;

Rispunde si coordoneazad activitatea de secretariat, evidenta si
circulatia documentelor;

Pregateste documentele pentru intilnirile periodice ale GAL-ului
— Adunérile AGA, sedintele Comitetului Director;

Elaboreaza si redacteazi documente §i situatii cerute de echipa
executiva;

Participé la sesiuni de instruire a echipei GAL;

Studiazi procedurile de lucru si legislatia specificd domeniului de
activitate pe care il desfasoari;

Este responsabil cu administrarea corespondentei fizice si
electronice;

Organizeaza sedintele GAL si participa la acestea;

Sustine comunicarea cu membrii GAL si grupurile {int3;
Redacteazi minuta sedintelor si alte documente solicitate de
echipi;

Posteaza informatii pe pagina de web a Gal-ului;

Distribuie materiale informative si promoveazi GAL;

Este responsabil de comunicarea/animarea permanenta cu
populatia din teritoriu privind actiunile GAL;

Intocmeste, verifica §i arhiveazi documente ale procesului de
management §i administrative;

Intocmeste rapoarte, analize, evaluari pe care le prezinta sefilor
ierarhici;

Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhici.

Respectarea timpului total de lucru de 8 ore / zi, 40
ore/sdptimana, astfel:

- pentru proiectul SMIS 123298, asistent administrativ, timpul de
lucru este de 2 ore/zi, 10 ore/saptimana, distribuite inegal;

- pentru activitatea curentd a GAL, asistent administrativ GAL,
timpul de lucru este de 6 ore/zi/, 30 ore/sdptimana, distribuite
inegal;

Munci de birou i sili de sedinte / conferinte;

Munci de teren in special in teritoriul ZUM / SDL;

Muncd individuald combinatd cu munca in echipd, ambianti
plécuta,

Program de munci definit conform CIM;
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6. Responsabilititi | v/ Rispunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
privind regulamentele si (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea

procedurile de lucru documentelor interne §i externe);

v' Completeazd raportul de activitate lunar pani in ultima zi
lucritoare a lunii;

v Respectd cunoagterea §i aplicarea Regulamentului Intern si a
Straiegiei de Dezvoltare Locali;

v’ Respectd §i aplici actele normative in vigoare, Contractul
Individual de Munci si fisa postului.

7. Gradul de autonomie | v' Delegare — inlocuieste si este inlocuit in sarcinile de serviciu,

si relatiile de serviciu atunci cénd este cazul, de expertii implicati in implementarea
proiectelor, in limitele prevdzute de lege, actul constitutiv si
statutul GAL;

v" Functionale — se subordoneazi Presedintelui, Comitetului
Director si Managerului de proiect / GAL, colaborare cu
Facilitatorul ~ comunitar, ~Expertul  evaluator/monitorizare,
Responsabilul financiar si Membrii GAL;

v' Reprezentare — in limita competentelor si delegatiei date de
presedinte, manager GAL;

8. Responsabilitifi SSM | v Respectd normele de Securitate si Sandtate in Munci si PSI,

si SU raspunde de insusirea si respectarea acestora in conformitate cu
legislatia in vigoare;

v’ Participi la sesiunile de instruire SSM si SU/PSI in conformitate
cu planul de instruire adoptat de GAL Sus Ramnicul;

v" Respecta misurile de securitate §i sinitate, pe cele de SU si PSI
stabilite pentru aplicarea normelor de protectia muncii;

v' Informeazd coordonatorul locului de munci cu privire la
defectiunile §i modificirile sau situatiile care pot constitui un
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali pentru el sau
pentru ceilalti membri ai echipei;

v' Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare
corespunzdtor scopului pentru care a fost acordat;

Concursul constd in selectie de CV-uri si in organizarea unui interviu si se desfigoari la
sediul asociatiei, in str. N. Balcescu nr.1, camera 6, conform calendarului

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in zilele lucritoare din perioada 23 -
26.07.2019 la adresa: secretariat GAL din sediul Primiriei Municipiului Rdmnicu Sirat,
strada N. Bilcescu nr. 1, Et. 1, Camera 6, persoand de contact: Holban Traian, tel.
0724142424,
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Continut dosar:
1. Cerere inscriere la concurs;
2. CV Europass;
3. Copie CI (candidatul va prezenta documentul in original si va lisa spre conformare o
copie);
4. Diplome studii in copie conformata dupi original (in acest caz candidatul va prezenta
documentele in original si va lisa spre conformare copii) sau copii legalizate notarial;
5. Documente care si ateste vechimea si experienta specifici in managementul de
proiect;
6. Copie certificat de nastere si casatoric daci este cazul (candidatul va prezenta
documentul in original i va ldsa spre conformare o copie);
7. Adeverinta medicald apt pentru munci, original, eliberatd cu cel mult 6 luni inainte de
data concursului;
8. Cazier judiciar, original sau declaratie pe proprie rispundere ci nu are cazier si
aducerea acestuia pani la interviu;
NOTA: Lipsa oricirui document mai sus mentionat se considerid motiv administrativ de
respingere a candidaturii.

Concursul se va desfagura dupa urmitorul calendar:

* 23 - 26 Tulie 2019 - Depunere dosare intre orele 09.00-14.00;

* 26 Iulie 2019 — Afisare rezultate selectie dosare ora 16.00;

* 29 Iulie 2019 - Depunere contestatii, intre 11.00 si 14.00;

* 29 Iulie 2019 - Solutionare contestatii selectie dosare ora 16:00;

* 30 Iulie 2019, cu incepere de la ora 11.00, proba interviu;

* 30 Iulie 2019, ora 16.00 — Afisare rezultate interviu;

* 31 Iulie 2019 — Depunere contestatii, intre 09.00 si 12.00;

* 31 Tulie 2019 - Solutionare contestatii si afisare rezultate finale - ora 15:00.

Persoana de contact: Holban Traian, tel. 0724142424, e-mail: office@galsusramnicul.ro
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