CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD
‘ / c Centrul Municipal de Cultura Arad

Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Salarizare

CENTRUL MUNICIPAL
DE L,UL URA ARAD

Publicat azi:30.08.2019
ANUNT

Centrul Municipal de Cultura Arad organizeaza in data de 02.10.2019 ora 10:00, (proba scrisa),
concurs de recrutare in vederea ocupdrii urmatoarelor functii publice vacante de executie :
I. Compartimentul Organizare Evenimente Culturale si Sportive:
v" Consilier, clasa |, gradul profesional superior, nivelul studiilor superioare — 1 post.

Il. Biroul Administrare Cinematografe:
v" Consilier, clasa |, gradul profesional debutant, nivelul studiilor superioare — 1 post.

Conditiile generale si specifice de participare la concursul de recrutare:
v’ sa indeplineasca conditjile prevazute de art. 465 alin.1) lit.a)-d) si f)-k) din OUG nr.57/2019

privind Codul Administrativ.

v' sa Indeplineasca conditiile specifice prevazute in fisa postului aferenta functiei publice de
executie vacanta si anume:
a) Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
b) Vechime in specialitatea studiilor:

- necesare exercitarii functiei publice de executie de consilier, clasa | grad profesional
superior — minim 7 ani.

- necesare exercitarii functiei publice de executie de consilier, clasa | grad profesional

debutant — nu este cazul.

Calendarul de desfasurare a concursului:

- data limita de depunere a dosarelor de concurs este 18.09.2019, ora 17.00

- selectia dosarelor de inscriere: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor;

- rezultate selectie dosare: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la expirarea termenului
de depunere a dosarelor;

- proba scrisa: 02.10.2019, ora 10.00;

- interviu: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise. Data i
ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa. Interviul va
fi sustinut numai de candidatji care au obtinut la lucrarea scrisa minimum 50 de puncte.

- notarea probei scrise si a interviului se face in termen de maximum 72 de ore de la
finalizarea fiecarei probe;

- dupa afisarea rezultatelor obfinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, candidatji
nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii
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rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii 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 3 zile lucratoare de la expirarea termenului prevazut pentru ultima
proba.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste grila din
bibliografia anuntata, in prezenta comisiei de concurs, conform HG. nr. 611/2008 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dosarele de inscriere vor contine urmatoarele acte:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatji vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:
a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la HG. nr. 611/2008 ;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratjei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice
care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatji de

lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia."

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. f) este prevazut in anexa nr. 2D la
HG 611/2008.

(3) Adeverintele care au un alt format decét cel prevazut la alin. (2) trebuie sa cuprinda elemente
similare celor prevazute in anexa nr. 2D la HG 611/2008 si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii:  functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum
si vechimea in specialitatea studiilor.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs, cu exceptia documentului prevazut la alin. (1) lit. c), care se poate transmite
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si in format electronic, la adresa de e-mail monica.vasiu@cmcarad.ro.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere.
In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot
parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicita expres
la Tnscrierea la concurs preluarea informatjilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii i procedurii aprobate la nivel
institutional.

(6) Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 se pune la dispozitie candidatilor de catre
Compartimentul Juridic, resurse umane, Salarizare al serviciul public de interes local Centrul
Municipal de Cultura Arad, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil,
in cadrul sectjunii dedicate publicitatii concursului, precum si la sediu, in locul special amenajat
pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii publice, in format letric.

Dosarele se vor depune persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs din cadrul
Compartimentului Juridic, Resurse Umane, Salarizare.

Relatji suplimentare se obtin la panoul de afisaj din cadrul Centrului Municipal de Cultura si la
telefon 0371501072 interior 104 - persoana de contact Vasiu Monica Stefania.

_ Director Executiv,
PADUREAN-ANDREICA Daniela
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BIBLIOGRAFIA

pentru organizarea concursului in vederea ocuparii functiei publice vacante de executie de
consilier, clasa I, gradul profesional superior, nivelul studiilor superioare, din cadrul
Compartimentului Organizare Evenimente Culturale si Sportive al serviciului
public de interes local Centrul Municipal de Cultura Arad

1. Constitutia Romaniei,

2. 0.G. nr. 51/1998 - privind imbunatatirea sistemului de finantare a programelor si proiectelor
culturale, cu completarile si modificarile ulterioare (M.Of. nr. 296/1998);

3. Legea educatjei fizice si sportului nr. 69/2000, cu modificarile si completarile ulterioare (M.Of.
nr. 200/2000);

4. H.G.nr.884/2001 privind aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a dispozitiilor Legii
educatiei fizice si sportului nr.69/2000, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr.578 din
14.09.2001;

5. H.G. 1447/2007 privind aprobarea Normelor financiare pentru activitatea sportiva, publicata
in Monitorul Oficial al Romaniei, nr. 823 din 03.12.2007;

6. Ordinul nr. 664/2018 privind finantarea din fonduri publice a proiectelor si programelor
sportive publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, nr. 804 din 19.09.2018;

7. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei
nr. 618 din 18 iulie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 37 din 23 ianuarie 2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. Legea nr. 98/2016,privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 390
din 23 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Achizitia directd din sectiunea 1, Cap Ill din HG nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

11. Legea nr.161/2003 — privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Legea nr 176 din 1 septembrie 2010 — privind integritatea in exercitarea functiilor i
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si completarea altor
acte normative cu modificarile si completarile ulterioare, publicata M.O nr.621/2010;
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13. Din Ordonanta nr. 57/2019 — Codul administrativ, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei,
nr. 555 din 05.07.2019:
a.) Partea | - Dispozitii generale:
— Titlul | - Dispozitii generale;
= Titlul II - Definitii generale aplicabile administratiei publice;
— Titlul lll - Principiile generale aplicabile administratiei publice;
b.) Partea lll -  Administratia publica locala:
— Titlul | - Dispozitii generale;
— Titlul 1l - Regimul general al autonomiei locale;
— Titlul' V - Autoritatile administratiei publice locale:Cap. | -1V
c.) Partea VI - Statutul functionarilor publici...
— Titlul | - Dispozitii generale — Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor
publici ...-art. 368 lit. a)-j);
- Titlul 1l
— Cap | - Il - Statutul functionarilor publici — art.369 — 393;
— Cap V - Sectiunea 1 si 2 — Drepturi si indatoriri — art. 412 — 450;
— Sectiunea a 3 -a — Consilierea etica a funtionarilor publici si asigurarea
informarii si a raportarii cu privire la normele de conduita — art. 451 — 457,
— Sectiunea a4 -a - Formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor
publici - art. 458 — 459;
— Sectiunea a 5 -a — Regimul incompatibilitatilor si conflictul de interese in
exercitarea functiilor publice — art.460 — 463;
— Cap VI - Sectiunea 1 — Cariera functionarilor publici art. 464 — 465 alin.(1)
lit.a)-d) si f)- k), art.466 — 467alin.(1),si (2) ,art. 468, art. 471 -
472;
— Sectiunea a 2 -a — Numirea functionarilor publici - art. 473 — 478, art. 479
alin. (1) lit. a), lit.c)-d), alin. 2);
— Cap VIIl - Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici art. 490 —
501;
— Cap IX - Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu art. 502 —
527;

SEF SERVICIU
CANA DANIEL
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pentru organizarea concursului in vederea ocuparii functiei publice vacante de executie de
consilier, clasa |, gradul profesional debutant, nivelul studiilor superioare, din cadrul Biroului
Administrare Cinematografe al serviciului public de interes local
Centrul Municipal de Cultura Arad

Constitutia Romaniei;
. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei nr. 618 din 18 iulie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutjilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 37 din 23 ianuarie 2003, cu modificarile i
completarile ulterioare;

4. Legea nr. 98/2016,privind achizitile publice, publicata in Monitorul Oficial al Roméniei nr.
390 din 23 mai 2016, cu modificarile si completérile ulterioare;

5. Achizitia directa din sectiunea 1, Cap Ill din HG nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

6. Legea nr.161/2003 - privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

7. Legea nr 176 din 1 septembrie 2010 — privind integritatea in exercitarea functiilor si

demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind

infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si

completarea altor acte normative cu modificarile si completarile ulterioare, publicatd M.O

nr.621/2010;

Legea nr.8/1996 *republicata®), privind drepturile de autor si drepturile conexe.

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

10. Ordinul Ministrului Culturii si Patrimoniului National Nr. 2335 / 2006 pentru aprobarea
Regulamentului privind consursul de selectie a proiectelor cinematografice in vederea
acordarii de credite financiare directe pentru dezvoltare de proiecte, productie si
distribuire de filme, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Din Ordonanta nr. 57/2019 — Codul administrativ, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, nr. 555 din 05.07.2019:

a.) Partea | - Dispozitii generale:

— Titlul | - Dispozitii generale;

— Titlul II - Definitii generale aplicabile administratiei publice;

N —

© o
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— Titlul lll - Principiile generale aplicabile administratiei publice;
b.) Partea lll -  Administratia publica locala:
— Titlul I - Dispozitii generale;
— Titlul 1l - Regimul general al autonomiei locale;
— Titlul V - Autoritatile administratiei publice locale:Cap. | IV
c.) Partea VI - Statutul functionarilor publici...
— Titlul I - Dispozitji generale — Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor
publici ...-art. 368 lit. a)-));
- Titlul 1l
— Cap | - Il - Statutul functionarilor publici — art.369 — 393;
— Cap V - Sectiunea 1 si 2 — Drepturi si indatoriri — art. 412 — 450;
— Sectiunea a 3 -a — Consilierea etica a funtionarilor publici si asigurarea
informarii si a raportarii cu privire la normele de conduita — art. 451 — 457;
— Sectiunea a 4 -a - Formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor
publici - art. 458 — 459;
— Sectiunea a 5 -a — Regimul incompatibilitatilor si conflictul de interese in
exercitarea functiilor publice — art.460 — 463;
— Cap VI - Sectiunea 1 — Cariera functionarilor publici art. 464 — 465 alin.(1)
lit.a)-d) si f)- k), art.466 — 467alin.(1),si (2) ,art. 468, art. 471 -
472;
— Sectiunea a 2 -a — Numirea functionarilor publici - art. 473 — 478, art. 479
alin. (1) lit. a), lit.c)-d), alin. 2);
— Cap VIII - Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici art. 490 —
501;
— Cap IX - Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu art. 502 —
527;

SEF BIROU
CRETU RAMONA
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FISAPOSTULUI
consilier clasa I, gradul profesional superior
Nr. /

1. Denumirea postului: consilier responsabil cu organizarea si sustinerea activitatilor sportive, de
tineret, cultural-artistice, de invatamant, organizate in municipiul Arad cu sprijinul administratiei
publice locale;

2. Nivelul postului:
Functia publica de executie: consilier

3. Scopul principal al postului: : imbunatatirea eficientei si eficacitatii utilizarii fondurilor publice,
realizarea unei colaborari active intre Centrul Municipal de Cultura Arad si institutiile de cultura,
invatamant, sport, organizatjii si asociatii culturale, artistice si de tineret, promovarea unor
modalitati concrete de sprijinire de catre administratia publica locala a activitatilor din aceste
domenii ;

4. Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
Perfectionari(specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu

5. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analizd si sinteza, bun organizator,
comunicativ, responsabil si prompt in realizarea sarcinilor repartizate de catre conducatorul ierarhic
superior.

7. Cerinte specifice (de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari): -

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
9. Atributii:

> elaboreaza documente si semneaza (referat, act intern de decizie , comanda, angajament
bugetar, propunere de angajare si state de plata) pe baza carora se deruleaza si se finateaza
actiunile culturale, artistice, de invatamant, sportive si de tineret initiate si organizate in mod
direct de catre Centrul Municipal de Cultura Arad, daca este cazul;
» intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;
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» monitorizeaza modul de derulare al actiunilor organizate de catre Centrul Municipal de
Cultura Arad si intocmeste rapoartele finale de activitate, pe obiective pentru actiunile
cultural-artistice, sportive si de tineret initiate de catre consiliul local;

> elaboreaza actele (Ordonantarea de platd) in baza carora se efectueaza platile dupa
terminarea evenimentelor organizate;

> se informeaza cu privire la activitdtile specifice Compartimentului Organizare Evenimente
Culturale si Sportive si urmareste circuitul documentelor in vederea rezolvarii lor cu
respectarea termenelor si a prevederilor legale;

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

» participa nemijlocit la implementarea Strategiei Culturale a Municipiului Arad;

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

> respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului;

» participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

> participa nemijlocit la organizarea si derularea programelor, proiectelor si actiunilor culturale,
artistice, sportive, de tineret si recreative cuprinse in Calendarul propriu de activitate al
Centrului Municipal de Cultura Arad, organizate in parteneriat cu alte structuri si se ingrijeste
de asigurarea unei cat mai bune vizibilitati a acestora;

> se implicd in organizarea actiunilor (evenimente, simpozioane, expozitii, spectacole,
amenajare targuri, expozitii, etc) care au loc pe parcursul anului;

» asigura confidentialitatea asupra activitatilor desfagurate si a lucrarilor realizate;

> se preocupa permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in
domeniul de activitate conform fisei postului;

> respecta si aplica cu strictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara activitatea,
cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale;

» respecta programul de lucru al institutiei;

> respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare al institutiei, a codului etic,
ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita in cadrul institutjei;

» in cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de:

o calitatea informatjilor incluse in aceste inregistrari;
o forma si modul de prezentare a acestora;

o (atarea si semnarea inregistrarilor;

o utilizarea formularelor codificate stabilite;

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

> pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitaji solicitate;

> isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

» respecta normele PSI;

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

functiei.
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6. ldentificarea functiei publice:
Denumire:consilier
Clasa: |
Grad profesional:superior
Vechimea in specialitate : minim 7 ani

12. Sfera relationala:

l. Sfera relationala interna:

a) relatji ierarhice: - subordonat fatd de:Seful de serviciu,Directorul executiv adjunct,
Directorul executiv
b) relatji functionale:cu celelalte compartimente din structura Organizatorica a serviciului
public de interes local Centrul Municipal de Cultura Arad
c) relatii de control: nu este cazul
d) relatii de reprezentare: numai prin delegare
Il. Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice: Institutiile de cultura si serviciile publice din subordinea

Consiliului Local al Municipiului Arad;
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private

7. Limite de competenta: se impune modul de organizare al muncii pentru indeplinirea obligatjilor
de serviciu;

14. Delegarea de atributii: — unui angajat din cadrul Compartimentului sau unui angajat nominalizat
de seful ierarhic superior.

15. intocmit de:
Numele si prenumele:Vasiu Monica Stefania
Functia publica de executie:consilier superior
Semnatura:
Data intocmirii:

16. Avizat:
Numele si prenumele:Cana Daniel
Functia publica de conducere: Sef serviciu
Semnatura:
Data intocmirii:

17. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:
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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV
Padurean- Andreica Daniela

FISAPOSTULUI
consilier clasa I, gradul profesional debutant
Nr. /

1.Denumirea postului: consilier
2.Nivelul postului: Functie publica de executie
3.Scopul principal al postului: administrarea, gestionarea si exploatarea cinematografelor.

4. Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentg;
Perfectionari (specializari):

5.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
6.Limbi straine(necesitate si grad de cunoastere):nu este cazul

7.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - bun organizator, capacitate de analiza si sinteza,
persoana comunicativa, responsabila si prompta in realizarea sarcinilor repartizate de catre
conducatorul ierarhic superior;capacitate de organizare si planificare;

8.Cerinte specifice (de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari):- rezistenta la stress,
persoana dinamica care sa fie capabild sa raspunda cerintelor unui program de munca cu orar
variabil.

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

10. Atributii:

» asigurd in conditi de perfectd 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 mentenanta cladirilor ce vor fi reabilitate pentru difuzarea de film;

»  intocmeste programul activitatilor lunare ce se desfasoara in cadrul cinematografelor;

»  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;
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> informeaza seful ierarhic despre neajunsurile constatate in derularea activitatii, cu masuri
concrete de imbunatatire a metodelor de lucru;
> supune aprobarii notele de fundamentare pentru cheltuielile de intretinere si reparatii;
»  intocmeste documentatia ( caiete de sarcini, teme de proiectare ) pentru achizitii conform
legislatiei in vigoare, precum si proiecte de hotarari;
»  TInainteaza spre plata facturile si situatjile de lucrari ale cheltuielilor de intretinere, reparatii si
reabilitare ;
>  elaboreaza documente si semneaza (referat, act intern de decizie , comanda, angajament
bugetar, propunere de angajare si state de plata) pe baza carora se deruleaza activitatea Biroului;
>  elaboreaza actele (Ordonantarea de plata) in baza carora se efectueaza platile dupa
terminarea evenimentelor organizate;
>  studiaza modificarile legislative nou aparute in vederea aplicarii corecte a acestora;
> respectd cu strictete legislatia privind organizarea si exploatarea cinematografelor;
»  respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice
Biroului;
»  asigura confidentialitatea asupra activitailor desfasurate si a lucrarilor realizate;
»  se preocupa permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in
domeniul de activitate conform fisei postului;
»  respecta si aplica cu strictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara activitatea,
cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale;
»  raspunde pentru solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizate spre rezolvare;
»  participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;
»  asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initjiate la nivelul comparti-
mentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf ;
»  propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actjuni preventive ;
> la cererea sefului de birou inlocuieste colegii care din diverse motive nu sunt prezenti in
institutie
»  incazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de:
o calitatea informatjilor incluse in aceste inregistrari;
o forma si modul de prezentare a acestora;
o datarea si semnarea inregistrarilor;
o utilizarea formularelor codificate stabilite;
»  indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;
»  pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatji 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 strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca;
> respecta programul de lucru al institutiei;
>  Isiinsuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatji in munca;
»  respecta normele PSI;
> respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare al institutiei, a codului etic,
ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita in cadrul institutiei;
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> in 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 solutioneaza orice alte lucrari stabilite de seful ierarhic
superior, in limita competentei profesionale.

11.  ldentificarea functiei publice:
Denumire:consilier
Clasa: |
Grad profesional: debutant
Vechimea in specialitate: nu este cazul

12. Sfera relationala:
. Sfera relationala interna:
b) relatji ierarhice:
- subordonat fata de: seful de birou , directorul executiv,
- superior penru: nu este cazul
b) relatji functionale: cu celelalte compartimente din cadrul institutiei
c) relatii de control: nu este cazul
d) relatii de reprezentare: numai prin delegare
Il. Sfera relationala externé
Consiliului Local al Municipiului Arad;
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private: ONG-uri, fundatji si alte institutji juridice .
d) cu institutiile culturale europene
e) cu ambasade si consulate
13. Limite de competenta: libertate decizionald privind modul de organizare al muncii pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

14. Delegarea de atributii: — in absenta titularului postului atributiile vor fi preluate de catre un
angajat din cadrul biroului.

15. intocmit de:
Numele si prenumele:Vasiu Monica Stefania
Functia publica de executie: consilier superior
Semnatura:
Data intocmirii:

16. Avizat:
Numele si prenumele: Cretu Ramona Bogdana
Functia publica de conducere: sef birou
Semnatura:
Data intocmirii:
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17. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:
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