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ANUNT

privind ocuparea prin TRANSFER LA CERERE a unui post vacant de personal contractual
(reorganizare conform H.C.G.M.B. nr. 108/02.04.2026 si
Deciziei Directorului General nr. 6/05.05.2026)

Arte si Evenimente Urbane Bucuresti anuntd deschiderea procedurii de transfer la cerere, in
conformitate cu prevederile Capitolului IV din Procedura Interna aprobat prin Decizia nr.
6/05.05.2026 ( disponibild pe site-ul www.arte-bucuresti.ro), pentru ocuparea urmétorului post de
executie vacant, ramas disponibil in urma etapei de transfer in interesul serviciului:

e Denumire structura : Compartiment Logistica si IT
e Denumirea postului: Referent

e Nivelul postului: De executie

e Studii/ Treapta profesionala: (M) IA

e Numar posturi: 1

I. Conditii de eligibilitate si criterii de transfer

Conform Art. 2 si Art. 12 din Procedurd, pot depune cereri de transfer persoanele care indeplinesc
cumulativ urmatoarele conditii:

1. Statut: Sunt incadrate cu contract individual de munci pe durati nedeterminat, cu norma
intreaga si functie de bazd declarata la una dintre institutiile publice supuse desfiintarii
(ARCUB, CREART, Expo Arte, Lumina, PROEDUS, Centrul pentru Tineret, Scoala de Arta
Bucuresti)

2. Nivelul postului: Ocupa un post similar sau echivalent de acelasi nivel ori un post de nivel
superior din institutiile de provenienta.

3. Conditii specifice - conform Fisei de post, anexata ( poz.133)



Il. Continutul dosarului de inscriere

Persoanele interesate vor depune un dosar care va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

1. Cerere de transfer — conform Anexei nr. 4 la Procedura Interna;
2. Copia actului de identitate;
3. Curriculum Vitae — model comun european;

4. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari/perfectiondri prevazute la conditiile specifice;

5. Extras REGES (Revisal) online, emis cu cel mult 30 de zile inainte.

Nota:Documentele de la pct. 3, 4 5i 5 care au fost deja inaintate de cdtre angajatorul supus desfiintdrii
cu ocazia etapei anterioare (transfer in interesul serviciului) nu se mai depun.

I1l. Perioada si modalitatea de depunere a dosarelor

e Termenul limita: Cererile si documentele se depun in termen de maximum 10 zile lucritoare
de la data publicarii prezentului anunt, respectiv pana la data de 12.06.2026, ora 12.00

e Locatia / Modalitatea de depunere: Dosarele se depun fizic la sediul institutiei din str.
Lipscani, nr.84-90, sector 3, sau electronic pe adresa de e-mail: secretariat@arte-bucuresti.ro.

IV. Desfasurarea procedurii de evaluare si verificare
1. Etapa | — Selectia dosarelor
o Constd in verificarea conformitdtii documentelor si a indeplinirii conditiilor din fisa postului.

e Se realizeaza de catre Comisia de evaluare in termen de maximum 1 zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere. Rezultatele se afiseaza in aceeasi zi.

2. Etapa Il — Proba Scrisa
e Data si ora desfasurarii: Proba scrisd va avea loc in data de 29.06.2026, ora 12.00
o Locatia: Sediul institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti, str. Lipscani, nr.84-90, sector 3.

o Reguli de desfasurare: Durata probei scrise este stabilita de comisie in functie de
complexitatea subiectelor, fara a depasi 3 ore. Este strict interzis accesul cu telefoane mobile
sau surse de informare . Identificarea se face exclusiv pe baza actului de identitate valabil.



Bibliografia stabilita pentru proba scrisa

1. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ
Tematica: Partea a Vl-a (Statutul personalului contractual din administratia publica).

2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii.

Tematica: Drepturile si obligatiile salariatului; Executarea contractului individual de munca;
Disciplina muncii.

3. Legea nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR).
Tematica: Protectia datelor cu caracter personal in circuitul documentelor administrative.
4. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata.

Tematicd: Obligatiile angajatului si ale utilizatorilor de spatii; Organizarea apararii impotriva
incendiilor la locurile de munca.

5. Ordinul Ministerului Administratiei si Internelor nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale
de aparare impotriva incendiilor.

Tematica: Mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor (stingatoare: tipuri, amplasare,
verificare); Reguli de prevenire a incendiilor in spatii publice si birouri.

6. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 92/2021 privind regimul deseurilor, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Tematica: Colectarea selectiva a deseurilor; Obligatiile producatorilor de deseuri (institutii publice);
Depozitarea si transportul deseurilor.

7. Legea nr. 101/2006 a serviciului de salubrizare a localitatilor.
Tematica: Relatia utilizatorilor (institutii) cu operatorii licentiati de salubritate.

8. Ordinul Ministerului Sanatdtii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sanatate publica
privind mediul de viata al populatiei.

Tematica: Norme de igiend in clddirile publice; Obligatiile privind efectuarea operatiunilor de
deratizare, dezinsectie si dezinfectie.

9. Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti,
aprobat prin H.C.G.M.B nr.108/02.04.2026.

Nota : Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilitd in vederea
sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completarile acestora

VI. Date de contact

Relatii suplimentare se pot obtine pe e-mail secretariat@arte-bucuresti.ro
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Compartimentul Logistica si IT
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FISA POSTULUI
Nr. 133

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *- de executie

Denumirea postului — Referent

Nivelul stidiilor - M

Gradull treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea monitorizarii operative, verificarii pe teren si gestionarii
contractelor administrative de salubritate, deratizare, dezinsectie si dezinfectie (DDD); organizarea
procesului logistic de reincarcare, inventariere si verificare periodica a stingtoarelor din toate
spatiile institutiei; colaborarea la mentinerea conditiilor tehnice impuse de normele ISU si asigurarea

conformitatii de mediu si igiena publica.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — Cursuri sau instruiri atestate in gestionarea deseurilor (responsabil

cu managementul deseurilor), notiuni elementare de securitate la incendiu (cadru tehnic PSI/

servant pompier) sau cursuri de igiena publicd si management administrativ de baza.

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Utilizarea calculatorului pentru
activitati de tehnoredactare computerizata (Microsoft Word, Excel), utilizarea postei electronice (e-mail)
pentru transmiterea corespondentei si navigare internet.

Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Rigurozitate si atentie la detalii in verificarea termenelor de
valabilitate ale verificarilor tehnice; spirit de observatie dezvoltat pentru controlul calitatii serviciilor pe teren;
bune abilitati de comunicare si relationare cu prestatorii privati; punctualitate, disciplina si un tnalt simt al
responsabilitatii privind siguranta la incendiu si igiena spatiilor.

Cerinte specific***

- Disponibilitate obligatorie pentru un program flexibil sau inegal, corelat cu perioadele in care prestatorii
DDD efectueaza interventiile (adesea in afara programului cu publicul sau pe timp de noapte).

- Mobilitate fizica pentru deplasari logistice de verificare in teren la toate sediile institutiei (verificarea fizica
a containerelor, pozitionarii stingatoarelor etc.).

Competenta manageriala: nu este cazul



1)

2)

3)

Atributiile postului
Atributii conform ROF

Gestioneaza procesul de reincarcare si verificare periodica a stingatoarelor din toate spatiile institutiei,
mentinand evidenta stingatoarelor pe locatii, urmarind termenele de verificare si reincarcare ale
fiecaruia si asigurand cé niciun stingator nu depaseste termenul legal de verificare;

Colaboreaza cu coordonatorul compartimentului administrativ in vederea asigurarii c& toate conditiile
tehnice impuse de normele ISU sunt indeplinite permanent in toate spatiile institutiei si c& orice
deficienta identificata de prestatorii de mentenanta sau de autoritatile de control este remediata n
termenele legale;

Urmareste executarea contractelor de salubritate ale institutiei, verificand ca serviciile de colectare si
transport a deseurilor sunt prestate la frecventa si in conditiile prevézute in contract, c& recipientele
de colectare a deseurilor sunt amplasate corespunzétor si ca institutia respecta obligatiile legale
privind gestionarea deseurilor, inclusiv cele privind colectarea selectiva;

Urmareste executarea contractelor de deratizare, dezinsectie si dezinfectie ale institutiei, verificand
ca interventiile sunt efectuate la frecventa si in conditiile prevazute in contract, c& produsele utilizate
sunt autorizate si ca se respecta toate masurile de protectie necesare pentru siguranta personalului
si a publicului pe durata si dupa efectuarea interventiilor;

Gestioneaza orice alte contracte administrative ale institutiei stabilite de conducere ca intrand in aria
de responsabilitate a acestui post, aplicand aceleasi proceduri de urmarire, verificare si raportare
utilizate pentru celelalte categorii de contracte gestionate;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti
sau rezultate din actele normative in vigoare, dacd acestea sunt compatibile cu pregitirea sa
profesional&, au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sa cunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard (ROI), a

Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduita/Etica al institutiei.

b) sa participe la implementarea sistemului de control intern managerial (SCIM) la nivelul structurii.
c) sacunoasca si sa aplice procedurilor de sistem/operationale si a instructiunilor de lucru specifice

structurii, asigurandu-se ca toate activitatile sunt indeplinite conform standardelor de calitate si
fluxurilor administrative stabilite.

d) sa participe la elaborarea si revizuirea procedurilor de sistem/operationale, la solicitarea sefului

ierarhic.

3. Obligatii privind Disciplina si Conduita Profesionala

a) sa indeplinesca cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios toate indatoririle de serviciu
si se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

b) sa respecte cu strictete programul de lucru al institutiei si s& utilizeze timpul de muncé exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

c) sa manifeste un comportament politicos si o atitudine concilianta in relatia cu publicul, colaboratori
interni si externi si colegii, respectand normele de etica si deontologie profesionala.

d) saindeplineasca la termen si in mod calitativ sarcinile trasate de superiorii ierarhici si sa raporteze
orice dificultate intdmpinata in realizarea acestora.

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grija,
exclusiv in scop profesional, si sa prevind degradarea sau risipa acestuia.

4. Obligatii privind Confidentialitatea si GDPR (Standard)

a) sa pastreze confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza, la care are acces in
exercitarea functiei.

b) s& nu utilizeze informatiile obtinute in timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau
pentru a prejudicia imaginea institutiei.

c) sarespecte procedurile interne privind circulatia documentelor si sa nu lase nesupravegheate date
cu caracter personal (liste, contracte, diplome) pe birou sau in format electronic neparolat.



5. Obligatii privind Securitatea si Sanatatea in Munca (SSM), SU, Medicina muncii

a) salsiinsuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Muncé, precum si pe cele de
Prevenire si Stingere a Incendiilor (PSI).

b) sa participe la toate instruirile periodice organizate de institutie pe aceste teme si sa semneze fisele
de instruire individuala.

c) sa efectueze controlul medical de medicina muncii la termene stabilite de angajator

d) sa comunice imediat conducerii orice situatie de pericol constatata la locul de munca sau orice
defectiune a echipamentelor.

6. Obligatii privind Integritatea si Anticoruptia
a) sa respecte normele privind interzicerea primirii de foloase necuvenite, cadouri sau servicii in
schimbul actului cultural, educational sau administrativ.
b) sa evite orice situatie care ar putea genera un conflict de interese
c) sa informeze conducerea cu privire la orice tentativd de coruptie sau neregularitate sesizata in
activitatea serviciului.

7. Obligatii Administrative si de Raportare

a) saintocmeasca la timp orice document necesar in realizarea sarcinilor de serviciu sau solicitat de
serviciile de specialitate ale institutiei/ auditori externi.

b) sa arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfasurata, in dosare si registre speciale, pe
sortimente, conform legislatiei in vigoare;

c) sa participe activ la sedintele de lucru, comisiile sau grupurile de proiect in care a fost nominalizat
prin decizie interna.

d) sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca (birou, atelier, sala de curs).

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Coordonatorul compartimentului/ Directorul general adjunct/Director
general
Superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate structurile institutiei

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau
deciziile Directorului general.

2. Sfera relationala externa
a) cu autoritati si institutii publice: in baza delegarii de competente, conform atributjilor incredintate;
b) cu organizatji internationale: in baza delegérii de competente, si in conformitate cu prevederile legale
¢) cu persoane juridice private: in baza delegarii de competente, in limita mandatului acordat, pentru
indeplinirea obiectivelor care decurg din obiectul de activitate al institutiei pentru domeniile aflate in
competenta.

3. Delegarea de atributii si competenta *****
a) Inlocuieste pe:
b) Este inlocuit de:

E. intocmit de
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:
4. Data intocmirii :

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Data :



G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2, Functia:

3. Semnatura:

4, Data :

* Functje de executie sau de conducere.
**In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

***  Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatji prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar Tn cazul functiilor de conducere.

*x**x Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afl3
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua
prin delegare.





