GAL

BANAT VEST

Asociatia Grup de Actiune Locala (GAL) ,,Banat-Vest”,

Strada Stefan cel Mare nr. 9, Jimbolia, Timis

APROB ANEXA

Ordodi Arcadie,

Presedinte GAL ,Banat-Vest” la Contractul nr

FISA POSTULUI SECRETAR GAL

l. DENUMIREA INSTITUTIEI: ASOCIATIA GRUP DE ACTIUNE LOCALA ,BANAT VEST”

I. NUME:

1. DENUMIREA POSTULUI: SECRETAR GAL

V. NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE

V. SUPERIORUL IERARHIC: MANAGER GAL
VI. SUPERVIZEAZA: MANAGERII DE PROIECT
VII. DESCRIEREA POSTULUI:
Activitati de secretariat, promovare si relatii publice.
VIll.  RESPONSABILITATILE DETINATORULUI POSTULUI:

Coordoneaza activitatea de lansare a apelurilor de finantare

Sprijina activitatea de evaluare, selectie si aprobare a proiectelor
Raporteaza asupra pregatirii apelului de proiecte spre Managerul GAL
Primeste si inregistreaza cererile de finantare de la beneficiari
Asigura contactarea si contractarea evaluatorilor

Asigura comunicarea cu Comitetul de Selectie al Proiectelor

Asigura informational Consiliul Director cu privire la activitatea si Raportul de Selectie elaborat de
Comitetul de Selectie a Proiectelor

Raporteaza asupra stadiului implementarii proiectelor

Asigura activitatea de secretariat si arhivare

10. Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica
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IX. CERINTE GENERALE:
e Studii superioare;



CERINTE SPECIFICE:

Experienta profesionald de peste 2 ani in activitati de organizare, coordonare si relatii publice

Cunostinte bune de operare calculator (Office: Word Excel), Internet, E-mail.
Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala
Carnet conducere (cat. B).

NORMA DE MUNCA: 8 ORE PE ZI

ABILITATI, CALITATI S| APTITUDINI NECESARE
Abilitati de organizare, coordonare, supervizare si raportare
Punctualitate
Atentie
Persoana organizata
Responsabilitate
Seriozitate

Luat la cunostinta de ocupantul postului
(Numele si prenumele):

Semnatura:
Data:



