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Centrul Municipal de Cultura Arad organizeaza in data de 11.10.2017,0ra
10:00, (proba scrisd), concurs de recrutare in vederea ocupdrii urméatoarei functii
vacante de executie, in regim contractual din cadrul Centrului Municipal de Cultura:

» Biroul Administrare Cinematografe:

v" Administrator, treapta profesionala I, studii medii.

Conditii generale:

- are cetdfenia romana, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in
Romania;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitiu;

-are o stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

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

-nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra
umanitafii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu servi-
ciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

- si indeplineascd conditiile specifice prevazute in fisa postului aferentd
functiei contractuale vacante de executie si anume:

v" Studii de specialitate: - nu este cazul

v" Vechime in specialitatea studiilor:

- necesare exercitarii functiei contractuale vacante de executie de
administrator — nu este cazul;

v Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei 1n vigoare care
reglementeaza administratia publicd localda precum si domeniul
de activitate;

v' abilitati de comunicare si de lucru in echipa, creativitate,
adaptabilitate, initiativa,

Calendarul de desfisurare a concursului:

- data limitd de depunere a dosarelor de concurs este 02.10.2017, ora 17.00
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- selectia dosarelor de inscriere: n termen de maximum 2 zile lucritoare de
la expirarea termenului de depunere a dosarelor;

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

- proba scrisa: 11.10.2017, ora 10.00;

- interviu: In termen de maximum 4 zile lucrétoare de la data sustinerii probei
scrise. Data si ora sustinerii interviului se afigeaza obligatoriu odata cu rezultatele la
proba scrisd. Interviul va fi sustinut numai de candidatii care au obtinut la lucrarea
scrisa minimum 50 de puncte.

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

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

-rezultatele finale se afiseaza la sediul institufiei, 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 lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste
grila din bibliografia anuntata in prezenta comisiei de concurs, conform H.G. 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 modificdrile si completarile ulterioare.

Dosarele de inscriere vor contine urmatoarele acte:

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

a) cerere de Tnscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdtii sau
institugiei publice organizatoare, eliberata de Compartimentul Resurse Umane;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publicd;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca,
in meserie gi/sau in specialitatea studiilor, n copie;
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e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae ;

CENTRUL MUNICIPAL DE CULTURA ARAD

Compartimentul Juridie, Resurse Umane, Salarizarc
CUL 33708527 Arad, Bd. Revelutici, nr. 97, ap. 4, 310130;

email: emearad@vahoo.ro
www.cmearad.ro

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

(3) in cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe propria rdaspundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

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

Dosarele se vor depune persoanei care asiguri secretariatul comisiei de concurs -
Compartimentul Resurse Umane.

Relafii suplimentare se obfin la panoul de afisaj din cadrul Centrului Municipal
de Cultura si la telefon 0371501072 - persoana de contact Monica Vasiu.

Director Executiv,
PADUREAN—ANDR{EIQ? Daniela
L
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pentru organizarea concursului in vederea ocuparii functiei contractuale vacante
de executie de administrator, treapta profesionala I, nivelul studiilor M, din cadrul
serviciului public de interes local Centrul Municipal de Cultura Arad

l.Legea nr. 215/2001 — Legea Administratiei Publice Locale, republicatd cu
modificarile si completérile ulterioare, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
nr. 123 din 20.02.2007;

2.Hotardrea Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea regulamentului cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiei contractuale, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei nr.221 din 31.03.2011, actualizata;

3.Titlul II, Cap. II- Executarea contractului individual de munca si Titlul XI, Cap.
II- Raspunderea disciplinard din Legea 53/2003- codul muncii, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

4. Legea 477 / 2004, privind codul de conduitd a personalului contractual, din
autoritatile si institutiile publice;

5. Lege 319/2006, legea securitdtii i sanatatii in munca, actualizat;

6. Legea 273/2006 - privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare (M.Of. nr. 978/2006);

7. Ordinul nr. 1792/2002, pentru aprobarca metodologiei privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

8. Ordonata Guvernului nr.39/2005 actualizata, privind cinematografia;

9. Legea contabilitdtii nr. 82/1991 republicatd, actualizata,

10.Hotararea Guvernului nr. 276/2013, privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe.

Director Executiv,
PADUREAN- ANI?REI?A Daniela
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FISA POSTULUI WY
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1. Denumirea postului:administrator

2. Nivelul postului:
Functie contractuala de executie

3. Scopul principal al postului: administrarea si exploatarea cinematografului.

4. Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii medii
Perfectionari (specializari): nu este cazul

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

6. Limbi straine(necesitate si grad de cunoastere):nu este cazul

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

8. Cerinte specifice (de exemplu: cilatorii frecvente, delegari, detasari):
- disponibilitate de lucru peste program;

9. Competenta manageriala (cunostinie de management, calitati si aptitudini
manageriale):

10.Atributii:
» preia si tine eviden{a bunurilor de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar la nivel de cinematograf, pe bazi de inventar;
» urmdreste la nivel de cinematograf consumurile aferente utilitagilor( apé,
energie electrica, gaz, etc);
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raspunde de aprovizionarea cinematografului cu materiale de Tntretinere si
semneaza bonurile de consum, la ridicarea acestor materiale;

asigurd in conditii de perfectda sigurantd, calitatea spectacolului
cinematografic, prin functionarea la parametrii stabili a instalatiilor de
proiectie si auditie, precum si a celor auxiliare din dotarea unitatii
cinematografice;

asigura conform normelor de exploatare, corecta manipulare, folosire si
conservare a copiilor de film;

informeaza seful ierarhic de necesitatea executarii unor lucrari de reparatie
si Intretinere;

informeaza seful ierarhic despre neajunsurile constatate in derularea
activitatii, cu masuri concrete de imbunédtdtire a metodele de lucru;
coordoneazd activitatea de curatenie in incinta cinematografului precum si
in perimetru exterior al acestuia;

coordoneaza sistemul de paza din cadrul cinematografului, ludnd masuri
de prevenire a sustragerilor de bunuri;
respectd procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii
obiectivelor specifice Biroului;
propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea
desfasurata si inifiazd actiuni preventive;
in cazul Tnregistrarilor privind calitatea, raspunde de:

o calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;

o forma si modul de prezentare a acestora,

o datarea si semnarea nregistrarilor;

o utilizarea formularelor codificate stabilite;
indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului Tnregistrarile pe care
le-a intocmit;
pune la dispozitia factorilor responsabili de funcfionarea SMC
inregistrarile calitatii solicitate;

participa la evaluarea riscurilor in cadrul Biroului Adimistrare
Cinematografe si la evaluarea acestora;

ia cunostinta si implementeza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al
Biroului Administrare Cinematografe;
respecta cu strictefe regulamentele/procedurile de lucru specifice locului
de muncd;
respectd programul de lucru al institutiei;
1si Tnsugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si
sanatéfii In munca;
respectd normele PSI;
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> respecta 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;

» 1n 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 institutici, aduce deindata respectivele dovezi
la cunostinga sefului ierarhic superior;

» indeplineste orice alte atributii si solufioneaza orice alte lucriri stabilite de
seful ierarhic superior, In limita competentei profesionale.

11. Identificarea functiei contractuale:
Denumire:administrator
Grad/treapta profesionala: |
Vechimea in specialitate: nu este cazul

12. Sfera relationala:
1. Sfera relationala interna:

a)relatii ierarhice:

- subordonat fatéd de: Seful de birou, Directorul executiv
- superior pentru: nu este cazul

b) relafii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul institutiei

c) relatii de control:

d) relaii de reprezentare: din dispozitia directorului executiv sau a
persoanelor Tmputernicite de acesta, la toate actiunile organizate cu prilejul
derularii proiectelor cultural-artistice si sportive;

I1. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institu{ii publice: in exercitarea atributiilor, cdnd este cazul;

b) cu organizatii internationale:

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

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

e) cu ambasade si consulate:

13. Limite de competen{a: libertate decizionald privind modul de organizare al
muncii in vederea indeplinirii obligatiilor de serviciu;

14. Delegarea de atributii: — muncitorului calificat TP1 din cadrul Biroului
Administrare Cinematografe.

15. intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia publicd de conducere:Sef birou
Semnatura:
Data intocmirii:
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16. Luat la cunostinti de eitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:




