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Centrul Municipal de Culturd Arad organizeazd in data de 25.07.2017,0ra
10:00, (proba scrisd), concurs de recrutare in vederea ocuparii urmatoarelor functii
vacante de executie, in regim contractual din cadrul Centrului Municipal de Cultura:

» Compartimentul Proiecte-Culte:

v Inspector de specialitate, grad profesional IA, studii superioare.
» Compartimentul Administrare Cladirea Preparandiei
v’ Inspector de specialitate, grad profesional A, studii superioare;
v’ Consilier, grad profesional debutant, studii superioare.

» Compartimentul Organizare Evenimente Culturale si Sportive
v’ Inspector de specialitate, grad profesional IA, studii superioare.

Conditii generale:

- are cetifenia romand, cetiifenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apar{inand Spatiului Economic European si domiciliul in
Romania;

- cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

- are varsta minimi reglementata de prevederile legale;

-are capacitate deplina de exercifiu;

-are o stare de sénitate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverinjei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

-indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

-nu a fost condamnatd definitiv pentru sévérgirea unei infracfiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu servi-
ciul, care Impiedic# infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni savérsite cu inteniie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situaiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- studii universitare de licen{ii absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga duratd, absolvite cu diplomé de licen{d sau echivalenté

- si indeplineascd condifiile specifice prevazute in figa postului aferentd
functiei contractuale vacante de executie si anume:

v Studii de specialitate: - studii universitare de licentd absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd;

v Vechime in specialitatea studiilor:
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- necesare exercitdrii functiei contractuale vacante de executie de
inspector de specialitate, grad profesional IA— minim 5 ani;
- necesare exercitirii functiei contractuale vacante de execufie
de consilier, grad profesional debutant— nu este cazul,

v Cerinte specifice: cunoasterea legislagiei in vigoare care
reglementeaza administragia publica locala precum si domeniul
de activitate;

v abiliti{i de comunicare si de lucru in echipd, creativitate,
adaptabilitate, initiativa.

Calendarul de desfiisurare a concursului:

- data limitd de depunere a dosarelor de concurs este 18.07.2017, ora 17.00

- selectia dosarelor de inscriere: In termen de maximum 2 zile lucratoare de
la expirarea termenului de depunere a dosarelor;

-rezultate selectie dosare: in termen de o zi lucritoare de la expirarea
termenului prevazut pentru selectia dosarelor de concurs;

- proba scrisa: 25.07.2017, ora 10.00;

- interviu: in termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei
scrise. Data si ora sustinerii interviului se afiseazé obligatoriu odata cu rezultatele la
proba scrisé. Interviul va fi sus{inut numai de candidatii care au obfinut la lucrarea
scrisd minimum 50 de puncte.

-notarea probei scrise si a interviului se face in termen de maximum o zi
lucriitoare de la finalizarea fiecarei probe;

-dupa afisarea rezultatelor obfinute la selectia dosarelor, proba scrisd si
interviu, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucritoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisdrii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

-rezultatele finale se afiseaza la sediul institutiei, precum si pe pagina de
internet a acesteia, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului
prevazut pentru ultima proba.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste
grild din bibliografia anun{atd in prezenta comisiei de concurs, conform HGR. nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
cu modificérile si completérile ulterioare.
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Dosarele de inscriere vor contine urmatoarele acte:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care
va contine urmétoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritaii sau
institutiei publice organizatoare, eliberata de Compartimentul Resurse Umane;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesti efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publicé;

d) carnetul de muncé sau, dupd caz, adeveriniele care atesta vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, Tn copie;

¢) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinti medicald carc sd ateste starea de sadndtate corespunzatoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie
al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae ;

(2)Adeverinta care atestd starea de séndtate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

(3) In cazul documentului prevézut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la Tnscriere o declarafie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasurarii primei probe a concursului.

(4)Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificirii conformitétii copiilor cu acestea.

Dosarele se vor depune persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs —
Compartimentul Resurse Umane.

Relaii suplimentare se obin la panoul de afisaj din cadrul Centrului Municipal
de Culturd si la telefon 0371501072 - persoana de contact Monica Vasiu.

Director Executiv,
PADUREAN-ANDREICA Daniela
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14, Ordinul nr. 1792/2002, pentru aprobarea metodologiei privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Director Executiv,
PADUREAN- REICA Daniela
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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV

Padurean- Andreica Daniela

FISA POSTULUI
CONSILIER DEBUTANT
Nr. /

1. Denumirea postului: consilier responsabil cu organizarea si sus{inerea
activititilor sportive, de tineret, cultural-artistice, de Invatdmant, organizate in
municipiul Arad cu sprijinul administratiei publice locale;

2. Nivelul postului:
Functie contractuala de executie : consilier

3. Scopul principal al postului: imbunitatirea eficientei si eficacitétii utilizarii
fondurilor publice, realizarea unei colabordri active intre Centrul Municipal de
Cultura Arad si institutiile de culturd, invatamant, sport, organizatii si asociafii
culturale, artistice si de tineret, promovarea unor modalita{i concrete de
sprijinire de citre administragia publica locala a activitdtilor din aceste domenii ;

4. Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare de lunga duraté
Perfectionari (specializari):

5. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
operare/ nivel mediu;

6. Limbi striine(necesitate si grad de cunoastere):engleza - nivel mediu

7. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
o bun organizator,
o capacitate de analiza si sinteza,
o persoand comunicativd, responsabild si prompta In realizarea sarcinilor
repartizate de cétre conducatorul ierarhic superior;

8. Cerinte specifice (de exemplu: cilatorii frecvente, delegari, detasari): - delegari,
detasdri, deplasari in tard si/sau In strainatate, disponibilitate de lucru peste
program;
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9. Competenfa manageriald (cunostinfe de management, calitafi $i aptitudini
manageriale):

10.Atributii:

» elaboreaza documentele (referat, nota de fundamentare, act intern de
decizie, comand, angajament bugetar si propunere de angajare) pe baza
cirora se deruleazii si se finanteazd actiunile culturale, artistice, de
invatamant, sportive si de tineret inifiate si organizate In mod direct de
citre Centrul Municipal de Cultura Arad,

» monitorizeazd modul de derulare al actiunilor organizate de cétre centrul
cultural si Tntocmeste rapoartele finale de activitate, pe obiective pentru
actiunile cultural-artistice, sportive §i de tineret initiate de cétre consiliul
local;

» contribuie la elaborarea actelor (Ordonantarea de plata) In baza carora se
efectueazi plitile dupa terminarea evenimentelor organizate;

» participa nemijlocit la organizarea si derularea programelor, proiectelor i
actiunilor culturale, artistice, sportive, de tineret si recreative cuprinse in
Calendarul propriu de activitate al Centrului Municipal de Culturd Arad;

% contribuie la elaborarea anual, sau ori de cate ori este nevoie, a sintezelor
privind viata culturald, artisticd, sportivd din municipiul Arad n vederea
obtinerii unei imagini de ansamblu asupra nivelului la care se ridica
activitatea din domeniile anterior amintite;

» contribuie la elaborarea rapoartelor finale cu privire la modul in care s-au
desfasurat actiunile sportive, de tineret, cultural-artistice, de Invagamant,
organizate de catre Centrul Municipal de Cultura Arad,

» respectd procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii
obiectivelor specifice compartimentului;

» propune masuri de Imbunététire a procesului din care face parte activitatea
desfdsurata si inifiaza actiuni preventive;

% 1n cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de:

o calitatea informatiilor incluse in aceste Inregistrari,
o forma si modul de prezentare a acestora,

o datarea si semnarea Inregistririlor;

o utilizarea formularelor codificate stabilite;

» indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care
le-a Intocmit;

» pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarca SMC
inregistrarile calitétii solicitate.

> Respecti cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului
de munca;



ceetrul municipal da cullurd oiod

CENTRUL MUNICIPAL DE CULTURA ARAD

—
Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Salarizare
CUI 33708527 Arad, Bd. Revolutici, nr. 97, ap. 4, 310130,
‘ Tel:+40371.501.072:Fax:+40371.501.075;
F l ] g | email: cmearad@ yahoo.ro
L4 a

Respecti programul de lucru al institutiet;

{si Tnsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitafii si
sanatatii in munca;

Respecta normele PST;

Respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare al insti-
tuiei, a codului etic, ale regulamentului intern i ale celorlalte norme in-
terne privind conduita in cadrul institugiei;

Tn cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile
fraude, acte de coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens
negativ interesele majore ale institutiei, aduce deindata respectivele dovezi
la cunostinta sefului ierarhic superior;

» Indeplineste orice alte atributii si solutioneazi orice alte lucréri stabilite de
seful ierarhic superior, In limita competentei profesionale.

YV VYV

Y

11.Identificarea functiei contractuale:
Denumire:consilier
Grad profesional: debutant
Vechimea in specialitate: nu este cazul

12. Sfera relationala:

I. Sfera relationala interna:

a)relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Seful de serviciu, Directorul executiv adjunct,
Directorul executiv
- superior pentru: nu este cazul

b) relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul institutiei

¢) relatii de control:

d) relatii de reprezentare: din dispozilia directorului executiv sau a
persoanelor imputernicite de acesta, la toate ac{iunile organizate cu prilejul
derularii proiectelor cultural-artistice si sportive, atdt in fara cat si in
strainatate;

I1. Sfera relationali externai:

a) cu autoritati si institutii publice: in exercitarea atribufiilor, cénd este cazul;

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private: in limitele atribuiilor postului;

d) cu institutiile culturale europene: in exercitarea atributiilor, cénd este cazul,

¢) cu ambasade si consulate

13. Limite de competentii: se impune modul de organizare al muncii pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu
14. Delegarea de atributii: — consilierului din cadrul compartimentului
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15. intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia publicé de executie:
Semnatura:
Data Intocmirii:

16. Avizat:
Numele si prenumele:
Functia publicé de conducere:
Semnadtura:
Data:

17. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnétura:

Data:
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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV
Padurean- Andreica Daniela

FISA POSTULUI
INSPECTOR DE SPECIALITATE GP IA
PROIECTE-CULTE

Nr. /

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului:
Functia publicé de executie
3. Scopul prinecipal al postului: asigurarea ntocmirii contractelor in baza cérora
se acordd finantiri nerambursabile, controlul, verificarea si validarea dosarelor
de decont si a rapoartelor finale pe obiective si financiare

4. Condifii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare ;
Perfectionari (specializiri):

5. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
6. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere):

7. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» bun organizator, comunicativ, capacitate de analiza si sinteza, persoana
comunicativd, responsabild si prompta in realizarea sarcinilor
repattizate de catre conducétorul ierarhic superior,

8. Cerinte specifice (de exemplu: célatorii frecvente, delegari, detagéri): delegari,
detaséri, deplasiri in tard si/sau in strainatate, disponibilitate de lucru peste

program;

9, Competenfa managerialid (cunostinfe de management, calitdfi si aptitudini
manageriale):

10. Atributii:
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» Colaboreazi cu institutiile si organizatiile nonguvernamentale din
Municipiul Arad, in vederea deruldrii actiunilor de sprijinire de cétre
administratia publica locala a activitatilor din aceste domenii, in baza
Legii nr.350/2005 si ale OG nr.51/1998;

» Intocmeste si publica in M.Of. al Roméniei, partea a VI-a si in presa
locala si centrald a Planului anual al sesiunilor de selectie de proiecte,
aprobat de citre Ordonatorul principal de credite, precum si a
documentatici pentru elaborarea propunerilor de proiecte;

» Participa la evaluarea proiectelor si intocmeste procesele verbale de

deschidere, fisele de evaluare si redacteaza hotéréarile comisiilor de

evaluare, cuprinzénd rezultatele finale;

intocmeste documentele premergitoare si apoi contractele de finantare

cu beneficiarii castigatori;

Elaboreazi documentele in baza cérora se fac viramentele de sume

aferente contractelor incheiate;

Intocmeste raportul final pentru intreg anul bugetar si se ingrijeste de

publicarea acestuia in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a VI-a;

Controleazi si valideaza rapoartele finale financiare si pe obiective

aferente tuturor contractelor de finantare nerambursabila,

» Asigurd monitorizarea din partea administratiei publice locale a
activitatilor cultural —artistice, stiintifice, de inva{amant, tineret si sport
desfasurate Tn oras sau orice alte evenimente deosebite, de interes local,
national sau international care au beneficiat de finantare
nerambursabild;

» Participd, pe termen scurt, mediu si lung, la elborarea Strategiei de
dezvoltare culturald a Municipiului Arad,

» Participd la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea
desfasurata;

» Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistréarile pe

care le-a Intocmit;

» Asiguri confidenfialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor

realizate;

» Respectd si aplicd cu strictete prevederile legale pe baza cérora Isi

desfdsoard activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementéri

legale;

» Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective inifiate

la nivelul compartimentului din care face parte, sau initiate de manage-

mentul de varf;

» Propune misuri de imbunatatire a procesului din care face parte activi-

tatea desfsuratd si initiazd actiuni preventive ;

Y Vv V¥V

Y
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» Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC, Tnre-
gistrarile calitétii solicitate ;
» In cazul Inregistrarilor privind calitatea, raspunde de:

u  calitatea informaftiilor incluse in aceste Inregistrari;
m  forma si modul de prezentare a acestora;

»  datarea si semnarea inregistrarilor;

n

utilizarea formularelor codificate stabilite;

» Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare al ins-

titutiei, a codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme in-

terne privind conduita In cadrul institutiei ;

» Respecta programul de lucru al institutiei;

» Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii

si sandtatii Tn munca ;

» Respecta normele PSI ;

» In cazul identificarii unor dovezi Tn ceea ce priveste existen{a unor

posibile fraude, acte de coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in

sens negativ interesele majore ale institutiei, aduce deindata respectivele

dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior;

» Indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici, in limita
competentei profesionale;

11. Sfera relationala:
I. Sfera relationala interna:
b) relatii ierarhice:
- subordonat direct fatd de : Directorul executiv adjunct, Directorul
executiv
- superior pentru: - nu este cazul
b) relatii functionale:cu celelalte compartimente din cadrul Centrului
Municipal de Culturd Arad ;
¢) relatii de control:
d) relatii de reprezentare: la toate actiunile organizate cu prilejul derularii
proiectelor cu finantare nerambursabila.

I1. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Primaria Arad, Prefectura Arad, Consiliul
Local al Municipiului Arad,Consiliul Judetean Arad;
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private: asociatii si fundatii, cluburi sportive etc.;
d) cu institutii culturale euopene:
e) cu ambasade si consulate:
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12. Limite de competentii: se impune modul de organizare al muncii pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

13. Delegarea de atributii: — persoanei desemnate de directorul executiv.

intocmit de :
Numele si prenumele:

2. Functia publica de executie:
3. Semnatura:

4. Data:

—~

Am luat la cunostinta :
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura:

3. Data:

14
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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV
Padurean- Andreica Daniela

FISA POSTULUI

INSPECTOR DE SPECIALITATE GP TA
ADMINISTRARE CLADIREA PREPERANDIEI

Nr. /

1. Denumirea postului: inspector de specialitate responsabil cu stabilirea
relatiilor de colaborare cu institutii, organizatii sau structuri din tara sau din
strdinatate, in vederea incheierii de parteneriate si a derularii unor proiecte

comune.

2. Nivelul postului: functie contractuald de executie.

3. Scopul principal al postului: organizarea actinilor culturale prin care sa se
realizeze parteneriate si colabordri cu alte institutii, organizatii sau structuri din

tara sau strainatate.

4. Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare
Perfectioniri (specializiri):

5. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel

mediu

6. Limbi straine(necesitate si grad de cunoastere):o limba de -circulatie

internationald, nivel mediu.

7. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

o persoand comunicativa, responsabild si prompta in realizarea sarcinilor
repartizate de cétre conducatorul ierarhic superior,
8. Cerinte specifice (de exemplu: céldtorii frecvente, delegari, detasari): - da,

disponibilitate pentru lucru in program prelungit
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9. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini
manageriale): nu este cazul

10. Atributii:

» elaboreazi documente (notéd de fundamentare, referat, act intern de decizie ,
comanda, angajament bugetar si propunere de angajare) pe baza carora se
deruleazd si se finateaza actiunile culturale, artistice, de invafamant,
sportive si de tineret inifiate si organizate in mod direct de catre Centrul
Municipal de Culturd Arad,;

» elaboreazi actele (Ordonantare de plata) in baza carora se efectueaza
platile dupa terminarea evenimentelor organizate;

» participd nemijlocit la implementarea strategiei de dezvoltare culturald a
Municipiului Arad;

» participd la desfasurarea in bune conditii a programelor la care Consiliul
Local al Municipiului Arad, prin Centrul Municipal de Culturd Arad ia
parte, initiate de cétre Cosiliul Europei, uniunea Eurpeans, etc;

» examineazi prioritatile din cadrul strategiei de dezvoltare a municipiului,
cu precadere a celor culturale, pentru accesarea unor programe de finantare;

» culege informatii din sursele WEB ale organismelor finantatoare, pe baza
acordurilor semnate intre Roménia si tari terte, in scopul oferirii de
consultantd de specialitate institutiilor de cultura subordonate Consiliului
Local pentru elaborarea de proiecte;

» intomeste documentatia de proiecte pentru obfinerea de finantédri externe
in domeniul cultural sau de patrimoniu;

» asigura traducerea

» se implica in organizarea actiunilor (evenimente, simpozioane, expozitii,
spectacole) care au loc pe parcursul anului;

» asigura confidentialitatea asupra activitdilor desfagurate si a lucrarilor
realizate;

» se preocupd permanent de cunoasterea, insugirea si aplicarea modificarilor
legislative in domeniul de activitate conform fisei postului;

> respectd si aplicd cu strictefe prevederile legale pe baza cdrora fsi
desfasoard activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari
legale;

» realizeazd testarea de piatd in vederea obtinerii de oferte de pretf pentru
serviciile si bunurile necesare organizarii actiunilor culturale;

» elaboreazi documente 1n baza cérora se stabilesc relatiile de colaborare cu
institutii, organizatii sau structuri din tard si straindtate, in vederea stabilirii
de parteneriate si a derularii unor proiecte comune;

» mentine legatura cu institutiile de cultura din municipiu;
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respecta programul de lucru al institutiei;

raspunde pentru solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizate
spre rezolvare;

respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare al insti-
tutiei, a codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme in-
terne privind conduita in cadrul institutiei;

respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiecti-
velor specifice compartimentului ;

monitorizeazd modul de derulare al actiunilor organizate de catre
ordonatorul principal de credite si Intocmeste rapoartele finale de activitate,
pe obiective pentru actiunile cultural artistice, sportive si de tineret inifiate
de citre Centrul Municipal de Cultura Arad;

elaboreaza anual sau ori de céte ori este nevoie, sinteze privind viata
culturald, artistica, sportiva din municipiul Arad in vederea obtinerii unei
imagini de ansamblu asupra nivelului la care se ridica activitatea din
domeniile anterior amintite;

in cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de:

calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;

o forma si modul de prezentare a acestora;

datarea si semnarea inregistrarilor;

utilizarea formularelor codificate stabilite;

indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care
le-a intocmit;

pune la dispozifia factorilor responsabili de functionarea SMC
inregistrarile calitatii solicitate;

isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sandtafii in munca;

Respectd normele PSI;

in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile
fraude, acte de corupfie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens
negativ interesele majore ale institutiei, aduce deindata respectivele dovezi
la cunostinta gsefului ierarhic superior;

indeplineste si alte atribufii stabilite de sefii ierarhici, In limita competentei
profesionale si a functiei.

o

a

o

12.1dentificarea functiei publice:
Denumire:inspector de specialitate
Grad profesional: GP 1A
Vechimea in specialitate: minim 5 ani

12. Sfera relationala:
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1. Sfera relationala interna:
c)relatii ierarhice: - subordonat fad de:Directorul executiv adjunct
b) relatii functionale: cu celelalte compartimente din structura
Organizatorica a Centrului Municipal de Culturd Arad
¢) relatii de control: nu este cazul
d) relatii de reprezentare:nu este cazul

I1. Sfera relationala externa:
a) cu autoritd{i si institutii publice: Prefectura Arad, Consiliul local al
Municipiului Arad, Inspectoratul Scolar Judetean
Arad si altele
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:Asociatia Invatitorilor Arad

13. Limite de competen{i: se impune modul de organizare al muncii pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu,

14. Delegarea de atributii: — consilierului din cadrul Compartimentului
Administrare Preparandia.

15, Intocmit de:

Numele si prenumele:
Functia publica de executie:
Semnétura:

Data intocmirii:

16. Avizat:

Numele si prenumele:
Functia publica de conducere:
Semnatura:

Data ntocmirii:

17. Luat Ia cunostin{ii de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:

18
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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV

Padurean- Andreica Daniela

FISA POSTULUI
INSPECTOR DE SPECIALITATE GP IA
ORGANIZARE EVENIMENTE CULTURALE SI SPORTIVE
Nr. /

1. Denumirea postului: inspector de specialitate responsabil cu organizarea si
sustinerea activitatilor sportive, de tineret, cultural-artistice, de inva{amant,
organizate in municipiul Arad cu sprijinul administratiei publice locale;

2. Nivelul postului:
Functie contractuala de executie : inspector de specialitate

3. Scopul principal al postului: imbunatatirea eficientei si eficacitétii utilizarii
fondurilor publice, realizarea unei colaborari active intre Centrul Municipal de
Cultura Arad si institutiile de culturd, invatamant, sport, organizatii si asociafii
culturale, artistice si de tineret, promovarea unor modalitati concrete de
sprijinire de citre administratia publicd locala a activitétilor din aceste domenii ;

4, Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd
Perfectioniri (specializari):

5. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
operare/ nivel mediu;

6. Limbi striine(necesitate si grad de cunoastere):engleza - nivel mediu

7. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
o bun organizator,
o capacitate de analiza si sinteza,
o persoand comunicativd, responsabild si promptd in realizarea sarcinilor
repartizate de catre conducétorul ierarhic superior;
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8. Cerinte specifice (de exemplu: célatorii frecvente, delegéri, detagéri): - delegiri,
detasari, deplasari in tard si/sau In straindtate, disponibilitate de lucru peste
program;

9. Competenta manageriala (cunostinte de management, calita(i si aptitudini
manageriale): nu este cazul

10.Atributii:

» elaboreazd documentele si semneaza (referat, nota de fundamentare, act
intern de decizie, comandd, angajament bugetar, propunere de angajare si
state de platd) pe baza carora se deruleaza si se finanfeaza actiunile
culturale, artistice, de nvaiamant, sportive si de tineret inifiate si
organizate Tn mod direct de cétre Centrul Municipal de Culturd Arad;

» monitorizeaza modul de derulare al actiunilor organizate de cétre institufie
si intocmeste rapoartele finale de activitate, pe obiective pentru actiunile
cultural-artistice, sportive si de tineret initiate de cétre consiliul local;

» contribuie la elaborarea actelor (Ordonantarea de platd) in baza carora se
efectueaza platile dupa terminarea evenimentelor organizate;

» participa nemijlocit la organizarea si derularea programelor, proiectelor si
actiunilor culturale, artistice, sportive, de tineret i recreative cuprinse in
Calendarul propriu de activitate al Centrului Municipal de Culturd Arad;

» contribuie anual, sau ori de céte ori este nevoie, la elaborarea sintezelor
privind viata culturald, artistica, sportiva din municipiul Arad in vederea
obtinerii unei imagini de ansamblu asupra nivelului la care se ridica
activitatea din domeniile anterior amintite;

» contribuie la elaborarea rapoartelor finale cu privire la modul in care s-au
desfasurat actiunile sportive, de tineret, cultural-artistice, de Invafdmant,
organizate de cétre Centrul Municipal de Cultura Arad;

» pastreaza secretul de serviciu;

» asigura confindentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd, in exercitarea functiei, in conditiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public;

» studiaza modificarile legislative nou aparute in vederea aplicarii corecte a
acestora;

» 1inlocuieste persoana desemnatd de directorul executiv, in absenta acesteia;

» urmareste circuitul documentelor, in vederea rezolvdrii lor cu respectarea
termenelor si a prevederilor legale;

» respectd procedurile de sistem si operationale In vederea atingerii
obiectivelor specifice compartimentului;
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» propune misuri de imbunétatire a procesului din care face parte activitatea
desfasuratd si inifiaza actiuni preventive;

» pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC
inregistrarile calitétii solicitate;

» in cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de:

calitatea informatiilor incluse in aceste Inregistrari;

forma si modul de prezentare a acestora,

datarea si semnarea inregistrarilor;

utilizarea formularelor codificate stabilite;

[=]

o

=]
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» indosariazd si pastreazi in cadrul compartimentului inregistrarile pe care
le-a Intocmit;

> se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si
criteriilor de evaluare a realizarii acestora;

» Respecti cu strictete regulamentele/procedurile de Iucru specifice locului
de munca;

» Respectd programul de lucru al institutiei;

> Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

» Respecta normele PSI;

» Respecti prevederile regulamentului de organizare si functionare al insti-

tutiei, a codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme in-
terne privind conduita 1n cadrul instituiei;

» In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile
fraude, acte de coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens
negativ interesele majore ale institutiei, aduce deindata respectivele dovezi
la cunostinta sefului ierarhic supeuol

» Indeplineste orice alte atributii si solufioneaza orice alte lucrari stabilite de
seful ierarhic superior, in limita competentei profesionale.

11.1dentificarea functiei contractuale:
Denumire:Inspector de specialitate
Grad profesional: A
Vechimea in specialitate: 5 ani

12. Sfera relationala:
I. Sfera relationala interna:
d) relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Seful de serviciu, Directorul executiv adjunct,
Directorul executiv
- superior pentru: nu este cazul
b) relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul institutiei
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c) relatii de control:

d) relafii de reprezentare: din dispozitia directorului executiv sau a
persoanelor Tmputernicite de acesta, la toate actiunile organizate cu prilejul
derularii proiectelor cultural-artistice §i sportive, atdt in {ard cat si in
strainitate;

II. Sfera relationala externa:

a) cu autoritd{i si institufii publice: n exercitarea atributiilor, cind este cazul;

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor postului;

d) cu institutiile culturale europene: in exercitarea atributiilor, cand este cazul;

e) cu ambasade si consulate

13. Limite de competenfi: se impune modul de organizare al muncii pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

14. Delegarea de atributii: — consilierului din cadrul compartimentului Organizare
Evenimente Culturale si Sportive

15. intocmit des:
Numele si prenumele:
Functia publica de executie:
Semnatura:
Data intocmirii:

16. Avizat:
Numele si prenumele:
Functia publicé de executie:
Semnatura:
Data:
17. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semndtura:
Data:
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