FISA DE POST

FLAG DUNAREA CALARASEANA

Denumirea postului: EXPERT COORDONATOR
Codul COR: 242213

Titularul postului:

Se subordoneaza: Managerului si Consiliului Director
Subordoneaza: membrii serviciului pe care il conduce
Relatii functionale: cu sefii celorlalte servicii
Pregatirea si experienta:

Pregatirea necesara postului de munca:

De baza: studii superioare;

- Minim 5 ani experienta profesionala, de preferat in proiecte;

- Cursuri speciale: marketing, vanzari, management organizational, managementul
proiectelor, managementul financiar, operare PC - Office, Power Point, limba
straina,

Competentele postului de munca:
Cunostinte si deprinderi:

1. Cunostinte de management organizational, al proiectelor;
2. Cunosterea in profunzime a pietei locale de afaceri;
3. Cunocasterea legislatiei in vigoare

Cerinte aptitudinale:

1. Nivel de inteligenta generala peste medie (capacitate de sinteza si de analiza,
judecata rapida);

Aptitudine generala de invatare;

Aptitudini de comunicare

Aptitudini de calcul;

Aptitudinea de a lucra cu documente;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

Acordare si transmitere de informatii

Atentie selective, concentrate si distributive
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Cerinte comportamentale:
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Capacitate persuasive;

Capacitate de coordonare;
Responsabilitate personala;
Capacitate de planificare si organizare;
Spirit de echipa

Responsabilitati si sarcini:

Asigura secretariatul tehnic pentru Comitetul de selectie;
Intocmeste propuneri pentru manualul de proceduri interne/operationale:

Intocmeste propuneri pentru ghidurile solicitantului:

Primeste si inregistreaza cererile de finantare si documentele suport depuse de
catre solicitanti, in vederea finantarii masurilor, in conformitate cu procedurile
interne;

Verifica, in conformitate cu procedura stabilita prin manualele de proceduri interne
relevante, conformitatea administrativa si eligibilitatea cererilor de finantare depuse
de catre solicitanti, pe baza criteriilor de eligibilitatea stabilite de catre Consiliul
Director si avizate de catre AM POPAM, precum si, dupa caz, cu alte prevederi
relevante cuprinse in ghidul solicitantului;

Organizeaza si asigura buna desfasurare a sesiunilor de evaluare tehnica si
financiara a cererilor de finantare si documentelor suport, in conformitate cu
procedurile interne relevante;

Verifica, atunci cand este cazul, in conformitate cu procedura interna, conformitatea
administrative a proiectelor tehnice ale cererilor de finantare depuse de solicitanti;
Notifica beneficiarii;

Intreprinde vizite la fata locului in vederea contractarii si transmite AM POPAM
raportul de vizita la fata locului in conformitate cu procedura stabilita;

Actioneaza pentru stabilirea unor relatii cu alte organizatii din tara si strainatate in
vederea atingerii obiectivelor asociatiei;

Elaboreaza Planul Anual de Comunicare, manualul de identitate vizuala si orice alte
documente specific activitati de comunicare si implementeaza, impreuna cu
celelalte structuri din cadrul asociatiei. strategia de comunicare;

Coordoneaza elaborarea de publicatii (pliante. newsletter, brosuri, rapoarte, etc)
Coordoneaza relatile contractuale cu furnizorii de servicii de publicitate si
supravegheaza realizarea contractelor;

Elaboreaza materiale destinate mass-mediei (comunicate de presa, interviuri,

prezentari);
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Acorda sprijin potentialilor beneficiari prin organizarea de sesiuni de informare,
campanii de informare la nivel regional, precum si prin furnizarea altor informatii
solicitate de catre acestia, in vederea dezvoltarii proiectelor ce pot fi finantate din
POPAM:

Lanseaza la nivelul teritoriului cererile deschise de proiecte, cu depunere continua
sau cu termen limita, conform calendarului de activitati agreat cu AM POPAM,
asigurand publicitatea adecvata, sub coordonarea managerului;

Participa, in calitate de observator, alaturi de echipa CR POP Constanta, la vizitele

de monitorizare a proiectelor.

Semnatura titular post:



