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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 anunta deschiderea procedurii de transfer la cerere, in
conformitate cu prevederile Capitolului IV din Procedura Interna aprcbata prin Decizia nr. 6/05.05.2026
( disponibila pe site-ul www.arte-bucuresti.ro), pentru ocuparea urmatoarelor posturi de executie vacante,
ramase disponibile in urma etapei de transfer in interesul serviciului:

Denumire structura : Serviciul Proiecte si Programe
Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: De executie

Studii/ Gradul profesional: (S) IA

Numar posturi: 6

Denumire structura : Serviciul Proiecte si Programe
Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: De executie

Studii/ Gradul profesional: (S) II

e Numar posturi: 1

I. Conditii de eligibilitate si criterii de transfer

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

1. Statut: Sunt incadrate cu contract individual de munca pe durata nedeterminati, cu norma
intreaga si functie de baza declaraté la una dintre institutiile publice supuse desfiintérii
(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 Fiselor de post, anexate ( poz.13,17-21, 25)



Il. Continutul dosarului de inscriere
Persoanele interesate vor depune un dosar care va cuprinde in mod obligatoriu urmé&toarele 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/perfectionari prevazute la conditiile specifice;

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

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

lll. Perioada si modalitatea de depunere a dosarelor

e Termenul limita: Cererile si documentele se depun in termen de maximum 10 zile lucratoare
de la data publicdrii 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. Desfagurarea procedurii de evaluare si verificare
1. Etapa | — Selectia dosarelor
o Consta in verificarea conformitatii 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 scrisa 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 stabilitd de comisie in functie de complexitatea
subiectelor, fard a depasi 3 ore. Este strict interzis accesul cu telefoane mobile sau surse de
informare . ldentificarea se face exclusiv pe baza actului de identitate valabil.

V. Bibliografia/tematica stabilitd pentru proba scrisa

1. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice
Tematica: Principiile bugetare, fundamentarea cheltuielilor si regulile de executie a bugetelor
programelor in institutiile publice.

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
Tematica: Regimul juridic, forma, circuitul si aplicabilitatea deciziilor interne emise de ordonatorul
de credite

3. O.G. nr. 51/1998 privind imbunatatirea sistemului de finantare a programelor si proiectelor culturale
Tematica:Procedura completa de selectie publica a proiectelor culturale si regulile de acordare a
finantarilor nerambursabile sectoriale.

4. Legea nr. 32/1994 privind sponsorizarea
Tematica:Conditile de validitate, drepturile si interdictiile institutilor publice la incheierea
contractelor de sponsorizare.
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Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si a drepturilor conexe

Tematica:Cesiunea drepturilor patrimoniale, contractele de utilizare a operelor muzicale si raportul
cu organismele de gestiune colectiva (ex. UCMR-ADA).

Legea nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea adundrilor publice

Tematica:Procedura de declarare si avizare a evenimentelor cultural-artistice derulate Tn spatiul
public (aer liber) si réspunderea organizatorilor

Transparenta si Liberul Acces — Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public (pentru implementarea Standardului General de Publicare pe pagina web).
Tematica:Definirea informatiilor de interes public si normele de publicare obligatorie din oficiu a
documentelor institutiei pe pagina web

Managementul proiectului cultural, de Dr. Aura Corbeanu — notiuni si instrumente, Editura
Centrului pentru Formare, Educatie Permanenta

Tematica:Ciclul de viatd al proiectului cultural: initiere, proiectare bugetard, managementul
riscurilor, raportare si evaluare finala

Caietele Culturadata — Institutul National pentru Cercetare si Formare Culturala (INCFC),
disponibile la www.culturadata.ro

Tematica:Utilizarea datelor statistice si a indicatorilor Barometrului de Consum Cultural in
fundamentarea programelor si proiectelor urbane

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

Tematica:Misiunea institutiei, organizarea interna si atributiile specifice de implementare din
cadrul Serviciului Proiecte si Programe

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor (Republicata)

Tematica:

Obtinerea avizelor/autorizatiilor: Solicitarea si obtinerea autorizatiei de securitate la incendiu
fnainte de punerea in functiune a spatiului de eveniment.

Planul de evacuare: Elaborarea, afisarea si testarea planurilor de evacuare a persoanelor in caz
de incendiu.

Cai de acces libere: Mentinerea permanenta in stare de functionare si complet libere a cailor de
evacuare (usi de urgentd, coridoare).

Mijloace de prima interventie: Dotarea spatiilor cu extinctoare verificate, hidranti si sisteme de
alarmare functionale.

Instruirea personalului: Desemnarea si instruirea unui cadru tehnic sau a personalului de serviciu
privind normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSl).

H.G. nr. 571/2016 (Avizarea si autorizarea privind securitatea la incendiu)

Tematica:

Verificarea ncadrarii: Controlul obligatoriu daca spatiul sau structura temporara (corturi de
evenimente, scene acoperite) depaseste plafoanele legale pentru care este obligatorie
autorizarea.

Expertizarea structurilor temporare: Obtinerea documentatiei tehnice autorizate pentru
amenajarile temporare utilizate in cadrul festivalurilor sau expozitiilor.

. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdnatatii in munca (SSM)

Tematica:

Evaluarea riscurilor: Identificarea si evaluarea factorilor de risc pentru personalul propriu si
colaboratori (artisti, tehnicieni de scena, personal de curatenie).

Instruirea SSM: Efectuarea instructajului introductiv-general si la locul de munca pentru toti
lucratorii implicati in organizare.

Echipament de protectie: Asigurarea obligatorie a echipamentelor individuale de protectie (casti,
bocanci, hamuri) pentru echipele care monteaza scene sau echipamente de lumini/sunet.

H.G. nr. 1425/2006 (Normele metodologice de aplicare a Legii SSM)

Tematica :

Planul de prevenire si protectie: Redactarea unui plan scris cu masuri tehnice, sanitare si
organizatorice specifice locului de desfasurare a evenimentului.

Coordonarea santierului: Atunci cand la organizare participa mai multe firme (subcontractori de
scenotehnica, catering, paza), organizatorul trebuie sa asigure coordonarea in materie de SSM
prin conventii de colaborare semnate intre parti.

Semnalizarea de securitate: Montarea de indicatoare standardizate de avertizare, interzicere si
salvare.



15. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor
(Republicata)
Tematica

e Planul de pazé: Elaborarea si avizarea de catre Politie a planului de paza al evenimentului
(stabilirea numérului de agenti, a posturilor si a fluxurilor de acces).

o Sisteme de control: Organizarea filtrelor de control la intrare pentru interzicerea accesului cu
obiecte periculoase, arme, substante interzise sau bauturi alcoolice (dupa caz).

e Dispozitiv de paza licentiat: Contractarea exclusiva a unei societati specializate de paza si
protectie licentiate de catre IGPR.

e Monitorizarea publicului: Asigurarea ordinii pe parcursul evenimentului si gestionarea fluxurilor de
public pentru evitarea busculadelor.

16. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii
Tematica:

e Asistentd medicala de urgenta: Asigurarea obligatorie a unui punct de prim ajutor si/sau a
ambulantelor de prim ajutor dotate corespunzator (tip B sau C), in functie de numarul estimat de
participanti.

o Caide acces pentru ambulanta: Garantarea unui culoar de urgenta complet liber pentru intrarea
si iesirea rapida a autospecialelor medicale din perimetrul evenimentului.

e Masuri de prim ajutor basic: Dotarea locatiei cu truse medicale de prim ajutor mobile si personal
instruit in acordarea primului ajutor de baza pana la sosirea echipajelor SMURD/Ambulanta.

Nota : Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita 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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FISA POSTULUI
Nr. 13

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - 1A

Scopul principal al postului — Asigurarea planificarii, organizarii si implementarii proiectelor si
evenimentelor culturale ale institutiei, prin gestionarea eficienta a resurselor logistice, contractuale si de
sigurantd, in vederea promovarii sectorului cultural si a inovarii urbane in Municipiul Bucuresti.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de bazé: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — nu este cazul

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel mediu

Limbi straine (necesitate si nivel): de circulatie internationala, nivel mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Abilitati si aptitudini: capacitate de organizare, coordonare, planificare si monitorizare a activitatilor;
capacitate de luare a deciziilor si asumare a responsabilitatilor; abilititi excelente de comunicare,
mediere si lucru in echipd; competente avansate de analizd, sinteza si elaborare a
materialelor/rapoartelor; spirit de observatie, atentie la detalii si identificare rapida a deficientelor pe
teren; adaptabilitate, flexibilitate si orientare ferma catre rezultate.

- Cunostinte specifice: cunostinte solide in domeniul managementului de proiect, managementului

evenimentelor si programelor culturale; tehnici de negociere si managementul contractelor; marketing
operational, relatii publice si dinamica pietei media; cunostinte privind conceptele de inovatie urbana,
industrii creative si dezvoltare comunitara. Cunostinte privind legislatia aplicabila liberului acces la
informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor.
Cerinte specifice***: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal si flexibil, cu activitate
concentrata in orele de seara, weekend-uri Si sarbatori legale, direct corelat cu programul evenimentelor
culturale programate de institutie.
Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

propune, coordoneaza si urmareste realizarea diverselor proiecte si programe culturale ale institutiei Arte
si Evenimente Urbane Bucuresti;

necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

analizeaza si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;

contribuie la elaborarea conceptului si structurii programelor si proiectelor artistice proprii ale institutiei;
contribuie la elaborarea si actualizarea calendarului de evenimente al institutiei Arte si Evenimente Urbane
Bucuresti;



8) participa, alaturi de seful de serviciu, la formularea criteriilor de elaborare si evaluare a programelor
culturale, in limita atributiilor sale;

9) initiaza, organizeaza siimplementeaza proiecte culturale interdisciplinare, inclusiv proiecte care integreaza
tehnologii digitale, inovatie urbana si concepte de tip ,smart city”, in vederea dezvoltarii si promovarii vietii
culturale a orasului;

10) contribuie la elaborarea de propuneri de programe educationale si de tineret, programe de dialog
intercultural, initiative in domeniul inovarii culturale, urbane si sociale, proiecte comunitare, programe de
cercetari, studii si analize;

11) initiaza, elaboreaza si coordoneaza, in limita atributiilor sale si sub coordonarea sefului de serviciu,
programe educationale si programe de formare profesionala continud in domeniul artelor spectacolului,
muzical, al artelor vizuale, in beneficiul persoanelor fizice, in conditiile legii;

12) proiecteaza bugetul, solutioneaza necesitatile tehnice ale derularii evenimentului;

13) administreaza bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile;

14) vegheaza asupra incadrérii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si programelor in
termenele stabilite;

15) realizeaza referate pentru contracte, achizitii, platd, procese verbale si documente justificative ale
desfasurarii proiectului;

16) gestioneaza si verificd documentele si contractele din proiect in vederea realizarii dosarului de proiect;

17) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin in realizarea
proiectelor;

18) propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente proiectului
de care raspunde;

19) transmite catre UCMR-ADA solicitarea in vederea autorizarii proiectelor care utilizeaz& opere muzicale;

20) participa, dupa caz, in comisiile de evaluare a ofertelor si de receptie aferente serviciilor prestate si
bunurilor furnizate Tn cadrul proiectelor de care raspunde;

21) furnizeaza sefului de serviciu informatiile necesare in vederea elaborarii raportului anual privind activitatea
institutiei;

22) intocmeste, la sfarsitul fiecarui proiect, dosarul/raportul proiectului conform procedurii operationale;

23) obtine, pentru proiectele de care raspunde, toate avizele si aprobarile eliberate de institutiile abilitate, locale
si centrale, necesare bunei organizari si desfasurari a programelor culturale, si mentine evidenta acestora
in dosarul de proiect;

24) identifica necesitatile referitoare la serviciile de paza si protectie, serviciile medicale de urgent, utilitati
publice si orice alt serviciu dimensionat conform afluentei de public estimat in cadrul programelor culturale
organizate in aer liber sau indoor si fundamenteaza contractarea acestora;

25) transmite informari catre autoritatile competente/avizate (1.S.U., Jandarmerie, Politie, Directia de Sanatate
Publica etc.) si asigura legatura operationald cu acestea pe tot parcursul desfasurarii evenimentelor;

26) se asigura de elaborarea si actualizarea planurilor de amplasament, de acces si de evacuare, inclusiv cu
privire la situatiile de urgentd, si propune solutii de adaptare a acestora in cazul situatiilor neprevazute;

27) se asigura de realizarea si punerea in aplicare a programelor de montare, amenajare, decorare si dotare,
precum si pe cele de dezinstalare si eliberare a locatiilor de desfasurare a programelor culturale in aer liber
sau indoor, asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestor planificari;

28) se asigura de programarea montajului si mentine relatia operationald cu furnizorii pentru confirmarea si
respectarea acestuia, in vederea pozitionarii tuturor elementelor componente ale evenimentului:

29) supervizeaza direct, in teren, prestatorii de servicii si furnizorii de produse contractati, urmarind respectarea
programelor de montare/demontare, precum si conformitatea serviciilor;

30) constata si raporteaza sefului de serviciu orice diferente, situatii sau dificultéti observate in desfasurarea
efectiva a montajului, amenajarii sau demontarii si propune solutii de corectare si adaptare la noile conditii;

31) asigura comunicarea cu partenerii din cadrul proiectului si se asiguré de respectarea de catre acestia a
obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de parteneriat;

32) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;

33) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

34) colaboreazd cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea realizarii
evenimentelor culturale;

35) functioneaza ca mediator in comunicarea internd si externa a institutiei pe paliere care tin de proiectele de
care raspunde;

36) stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei si cu seful Serviciului Proiecte si Programe, astfel incat
sé& existe o permanentd comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

37) furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si actualizarii site-ului;



38) se preocupa de diversificarea ofertei culturale a orasului si descoperirea unor spatii alternative pentru
desfasurarea programelor artistice;

39) identifica zone artistice si culturale cu potential si contribuie la dezvoltarea acestora prin activit&ti specifice;

40) formuleaza propuneri privind dezvoltarea infrastructurii culturale, a sectorului industriilor culturale Si
creative.

41) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti sau
rezultate din actele normative n vigoare, daca acestea sunt compatibile cu pregétirea sa profesionala, au
legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sacunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (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) sa cunoasca si sa aplice procedurilor de sistem/operationale si a instructiunilor de lucru specifice
structurii, asigurandu-se ca toate activitdtile 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 sa utilizeze timpul de munca 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 s& raporteze orice
dificultate Tntdmpinata in realizarea acestora.

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grij&, exclusiv in

scop profesional, si s& previna 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) sa nu utilizeze informatiile obtinute in timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau pentru a
prejudicia imaginea institutiei.

c) sa respecte procedurile interne privind circulatia documentelor si s& 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) sa Isi insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca, 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 s 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 tentativa de coruptie sau neregularitate sesizat4 in activitatea
serviciului.

7. Obligatii Administrative si de Raportare
a) saintocmeascd la timp orice document necesar in realizarea sarcinilor de serviciu sau solicitat de serviciile
de specialitate ale institutiei/ auditori externi.

b) sa arhiveze 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 : Seful serviciului/ 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: reprezinta interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau deciziile

Directorului general.

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvoltd relatii de colaborare institutionala, in baza
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezintd institutia, in baza mandatului acordat si cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in
baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat.

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. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2, Data :

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4, Data :

* Functie de executie sau de conducere.
**Tn 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, dupé caz.

**** Doar in cazul funcijilor de conducere.

% Se vor trece atributiile care vor fi delegate céatre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-gi Tndeplini atributile de serviciu (concediu de odihn&, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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FISA POSTULUI
Nr. 17

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - 1A

Scopul principal al postului — Asigurarea planificarii, organizarii si implementarii proiectelor Si
evenimentelor culturale ale institutiei, prin gestionarea eficienta a resurselor logistice, contractuale si de
siguranta, in vederea promovarii sectorului cultural si a inovarii urbane in Municipiul Bucuresti.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diplomé de licenta

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — nu este cazul

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel mediu

Limbi straine (necesitate si nivel): limba engleza/ franceza/ germana, nivel avansat

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Abilitati si aptitudini: capacitate de organizare, coordonare, planificare si monitorizare a activitatilor;
capacnate de luare a deciziilor si asumare a responsabmta;llor abmtétl excelente de comunicare,
mediere si lucru in echipd; competente avansate de analizd, sintez3 si elaborare a
materlalelor/rapoartelor spirit de observatie, atentie la detalii si identificare rapida a defi cientelor pe
teren; adaptabilitate, flexibilitate si orientare fermé catre rezultate.

- Cun0§t|nge specifice: cunostinte solide in domeniul managementului de proiect, managementului

evenimentelor si programelor culturale; tehnici de negociere si managementul contractelor: marketing
operational, relatji publice si dinamica pietei media; cunostinte privind conceptele de inovatie urbana,
industrii creative si dezvoltare comunitara. Cunostinte privind legislatia aplicabila liberului acces la
informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor.
Cerinte specifice***: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal si flexibil, cu activitate
concentrata in orele de seara, weekend-uri si sarbatori legale, direct corelat cu programul evenimentelor
culturale programate de institutie.
Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

propune, coordoneaza si urmareste realizarea diverselor proiecte si programe culturale ale institutiei Arte
si Evenimente Urbane Bucuresti;

pregateste si organizeazé planul de activitati in cadrul proiectelor si se asiguré de existenta resurselor
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

analizeaza si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;

contribuie la elaborarea conceptului si structurii programelor si proiectelor artistice proprii ale institutiei;
contribuie la elaborarea si actualizarea calendarului de evenimente al institutiei Arte si Evenimente Urbane
Bucuresti;

participa, alaturi de seful de serviciu, la formularea criteriilor de elaborare si evaluare a programelor
culturale, Tn limita atributiilor sale;



9) initiaza, organizeaza si implementeaza proiecte culturale interdisciplinare, inclusiv proiecte care integreaza
tehnologii digitale, inovatie urbana si concepte de tip ,smart city”, in vederea dezvoltarii si promovarii vietii
culturale a orasului;

10) contribuie la elaborarea de propuneri de programe educationale si de tineret, programe de dialog
intercultural, initiative in domeniul inovarii culturale, urbane si sociale, proiecte comunitare, programe de
cercetari, studii si analize;

11) initiaz&, elaboreaza si coordoneazé, in limita atributiilor sale si sub coordonarea sefului de serviciu,
programe educationale si programe de formare profesionald continud in domeniul artelor spectacolului,
muzical, al artelor vizuale, in beneficiul persoanelor fizice, in conditiile legii;

12) proiecteaza bugetul, solutioneaza necesitatile tehnice ale derularii evenimentului:

13) administreaza bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile;

14) vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si programelor n
termenele stabilite;

15) realizeaza referate pentru contracte, achizitii, plata, procese verbale si documente justificative ale
desfasurarii proiectului;

16) gestioneaza si verificd documentele si contractele din proiect in vederea realizarii dosarului de proiect;

17) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin in realizarea
proiectelor;

18) propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte pl&ti aferente proiectului
de care raspunde;

19) transmite catre UCMR-ADA solicitarea in vederea autorizarii proiectelor care utilizeaz& opere muzicale:

20) participa, dupa caz, in comisiile de evaluare a ofertelor si de receptie aferente serviciilor prestate Si
bunurilor furnizate in cadrul proiectelor de care raspunde;

21) furnizeaza sefului de serviciu informatiile necesare in vederea elaborarii raportului anual privind activitatea
institutiei;

22) intocmeste, la sfarsitul fiecarui proiect, dosarul/raportul proiectului conform procedurii operationale;

23) obtine, pentru proiectele de care raspunde, toate avizele si aprobarile eliberate de institutiile abilitate, locale
$i centrale, necesare bunei organizari si desfasuréri a programelor culturale, si mentine evidenta acestora
in dosarul de proiect;

24) identifica necesitatile referitoare la serviciile de paza si protectie, serviciile medicale de urgenta, utilitati
publice si orice alt serviciu dimensionat conform afluentei de public estimat in cadrul programelor culturale
organizate in aer liber sau indoor si fundamenteaza contractarea acestora;

25) transmite informari catre autoritétile competente/avizate (1.S.U., Jandarmerie, Politie, Directia de Sanétate
Publica etc.) si asigura legatura operationala cu acestea pe tot parcursul desfasurarii evenimentelor;

26) se asigura de elaborarea si actualizarea planurilor de amplasament, de acces si de evacuare, inclusiv cu
privire la situatiile de urgentd, si propune solutii de adaptare a acestora in cazul situatiilor neprevazute;

27) se asigura de realizarea si punerea in aplicare a programelor de montare, amenajare, decorare si dotare,
precum si pe cele de dezinstalare si eliberare a locatiilor de desfasurare a programelor culturale in aer liber
sau indoor, asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestor planificari;

28) se asigura de programarea montajului si mentine relatia operationald cu furnizorii pentru confirmarea Si
respectarea acestuia, in vederea pozitiondrii tuturor elementelor componente ale evenimentului;

29) supervizeaza direct, in teren, prestatorii de servicii si furnizorii de produse contractati, urmarind respectarea
programelor de montare/demontare, precum si conformitatea serviciilor;

30) constata si raporteaza sefului de serviciu orice diferente, situatii sau dificult&ti observate in desfasurarea
efectiva a montajului, amenajarii sau demontarii si propune solutii de corectare si adaptare la noile conditii;

31) asigura comunicarea cu partenerii din cadrul proiectului si se asigura de respectarea de catre acestia a
obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de parteneriat;

32) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;

33) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor:;

34) colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea realizarii
evenimentelor culturale;

35) functioneaza ca mediator in comunicarea interna si extern a institutiei pe paliere care tin de proiectele de
care raspunde;

36) stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei si cu seful Serviciului Proiecte si Programe, astfel incat
sa existe o permanenta comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

37) furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si actualiz&rii site-ului;

38) se preocupa de diversificarea ofertei culturale a orasului si descoperirea unor spatii alternative pentru
desfasurarea programelor artistice;



39) identifica zone artistice si culturale cu potential si contribuie la dezvoltarea acestora prin activitati specifice;

40) formuleaza propuneri privind dezvoltarea infrastructurii culturale, a sectorului industriilor culturale Si
creative.

41) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti sau
rezultate din actele normative in vigoare, daca acestea sunt compatibile cu pregatirea sa profesionals, au
legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sacunoasca 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) sa cunoasca 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 sa utilizeze timpul de munca 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 intampinata in realizarea acestora.

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grij&, exclusiv in

scop profesional, si sa previna 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) sa nu utilizeze informatiile obtinute in timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau pentru a
prejudicia imaginea institutiei.

c) sa respecte 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) sa Tsi insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca, 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 s& 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) séa 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 latimp orice document necesar in realizarea sarcinilor de serviciu sau solicitat de serviciile
de specialitate ale institutiei/ auditori externi.

b) sa arhiveze documentele rezultate din activitatea desfasurat, 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 : Seful serviciului /Director 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: mentine si dezvoltd relatii de colaborare institutional&, in baza
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezinté institutia, in baza mandatului acordat si cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in
baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat.

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. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Data :

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2, Functia:

3. Semnatura:

4. Data :

* Funciie de executie sau de conducere.
**Tn 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 in cazul functjilor de conducere.

% Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-gi ndeplini atributile de serviciu (concediu de odihn&, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platéd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributjile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupé caz, care le valle vor prelua prin delegare.
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FISA POSTULUI
Nr. 18

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea planificarii, organizarii si implementarii proiectelor Si
evenimentelor culturale ale institutiei, prin gestionarea eficienta a resurselor logistice, contractuale side
siguranta, in vederea promovairii sectorului cultural si a inovarii urbane in Municipiul Bucuresti.

ahoODMA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diplomé de licenta

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — nu este cazul

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel mediu

Limbi straine (necesitate si nivel): limba engleza/ francezd/ germana, nivel avansat

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Abilitati si aptitudini: capacitate de organizare, coordonare, planificare si monitorizare a activitatilor;
capacutate de luare a deciziilor si asumare a responsabilitatilor; abllltatl excelente de comunicare,
mediere si lucru in echipd; competente avansate de analizd, sintezd si elaborare a
materlalelor/rapoartelor spirit de observatie, atentie la detalii si identificare rapida a deficientelor pe
teren; adaptabilitate, flexibilitate si orientare ferma citre rezultate.

- Cunostinte specifice: cunostinte solide in domeniul managementului de proiect, managementului
evenimentelor si programelor culturale; tehnici de negociere si managementul contractelor; marketing
operational, relatii publice si dinamica pietei media; cunostinte privind conceptele de inovatie urbana,
industrii creative si dezvoltare comunitard. Cunostinte privind legislatia aplicabila liberului acces la
informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor.

6. Cerinte specifice***: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal si flexibil, cu activitate
concentrata in orele de seara, weekend-uri si sarbatori legale, direct corelat cu programul evenimentelor
culturale programate de institutie.

7. Competenta manageriala: nu este cazul

-
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C. Atributiile postului
1. Atributii conform R.O.F.
1) propune, coordoneaza si urmareste realizarea diverselor proiecte si programe culturale ale institutiei Arte
si Evenimente Urbane Bucuresti;
2) pregateste si organizeaza planul de activitati in cadrul proiectelor si se asigura de existenta resurselor
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;
) stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;
) se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;
5) analizeaza si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;
) contribuie la elaborarea conceptului si structurii programelor si proiectelor artistice proprii ale institutiei;
) contribuie la elaborarea si actualizarea calendarului de evenimente al institutiei Arte si Evenimente
Urbane Bucuresti;
8) participa, alaturi de seful de serviciu, la formularea criteriilor de elaborare si evaluare a programelor
culturale, in limita atributiilor sale;



9) initiaza, organizeazd si implementeaza proiecte culturale interdisciplinare, inclusiv proiecte care
integreaza tehnologii digitale, inovatie urbana si concepte de tip ,smart city”, in vederea dezvoltarii Si
promovarii vietii culturale a orasului;

10) contribuie la elaborarea de propuneri de programe educationale si de tineret, programe de dialog
intercultural, initiative Tn domeniul inovarii culturale, urbane si sociale, proiecte comunitare, programe de
cercetari, studii si analize;

11) initiaza, elaboreaza si coordoneaza, in limita atributiilor sale si sub coordonarea sefului de serviciu,
programe educationale si programe de formare profesionald continu& in domeniul artelor spectacolului,
muzical, al artelor vizuale, in beneficiul persoanelor fizice, in conditiile legii;

12) proiecteaza bugetul, solutioneaza necesitétile tehnice ale derularii evenimentului;

13) administreaza bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile;

14) vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si programelor n
termenele stabilite;

15) realizeaza referate pentru contracte, achizitii, plata, procese verbale si documente justificative ale
desfasurarii proiectului;

16) gestioneaza si verifica documentele si contractele din proiect in vederea realizarii dosarului de proiect;

17) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin Tn realizarea
proiectelor;

18) propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente proiectului
de care raspunde;

19) transmite catre UCMR-ADA solicitarea Tn vederea autorizarii proiectelor care utilizeaz& opere muzicale;

20) participa, dupa caz, in comisiile de evaluare a ofertelor si de receptie aferente serviciilor prestate Si
bunurilor furnizate in cadrul proiectelor de care raspunde;

21) furnizeaza sefului de serviciu informatiile necesare in vederea elaborérii raportului anual privind
activitatea institutiei;

22) intocmeste, la sfarsitul fiecarui proiect, dosarul/raportul proiectului conform procedurii operationale;

23) obtine, pentru proiectele de care rdspunde, toate avizele si aprobarile eliberate de institutiile abilitate,
locale si centrale, necesare bunei organizari si desfasurari a programelor culturale, si mentine evidenta
acestora in dosarul de proiect;

24) identifica necesitatile referitoare la serviciile de paza si protectie, serviciile medicale de urgenta, utilititi
publice si orice alt serviciu dimensionat conform afluentei de public estimat in cadrul programelor culturale
organizate in aer liber sau indoor si fundamenteaza contractarea acestora;

25) transmite informari catre autoritdtile competente/avizate (1.S.U., Jandarmerie, Politie, Directia de
Sanatate Publica etc.) si asigura legatura operationald cu acestea pe tot parcursul desfasurarii
evenimentelor;

26) se asigura de elaborarea si actualizarea planurilor de amplasament, de acces si de evacuare, inclusiv cu
privire la situatiile de urgenta, si propune solutii de adaptare a acestora in cazul situatiilor neprevizute;

27) se asigura de realizarea si punerea in aplicare a programelor de montare, amenajare, decorare Si dotare,
precum si pe cele de dezinstalare si eliberare a locatiilor de desfasurare a programelor culturale in aer
liber sau indoor, asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestor planificari;

28) se asigura de programarea montajului si mentine relatia operationala cu furnizorii pentru confirmarea si
respectarea acestuia, in vederea pozitionarii tuturor elementelor componente ale evenimentului:

29) supervizeaza direct, in teren, prestatorii de servicii si furnizorii de produse contractati, urmarind
respectarea programelor de montare/demontare, precum si conformitatea serviciilor;

30) constata si raporteaza sefului de serviciu orice diferente, situatii sau dificultati observate in desfisurarea
efectiva a montajului, amenajarii sau demontarii si propune solutii de corectare si adaptare la noile
conditii;

31) asigura comunicarea cu partenerii din cadrul proiectului si se asigura de respectarea de cétre acestia a
obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de parteneriat;

32) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;

33) se ocupd de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

34) colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea realizarii
evenimentelor culturale;

35) functioneaza ca mediator in comunicarea interna si externa a institutiei pe paliere care tin de proiectele
de care raspunde;

36) stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei si cu seful Serviciului Proiecte si Programe, astfel
Incat sa existe o permanenta comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

37) furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si actualizarii site-ului;



38) se preocupa de diversificarea ofertei culturale a orasului si descoperirea unor spatii alternative pentru
desfasurarea programelor artistice;

39) identifica zone artistice si culturale cu potential si contribuie la dezvoltarea acestora prin activitati
specifice;

40) formuleaza propuneri privind dezvoltarea infrastructurii culturale, a sectorului industriilor culturale Si
creative.

41) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti sau
rezultate din actele normative n vigoare, dacé acestea sunt compatibile cu pregatirea sa profesional,
au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sacunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (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) sa cunoasca 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 sise
abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

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

¢) samanifeste un comportament politicos si o atitudine concilianta in relatia cu publicul, colaboratori interni
si externi si colegii, respectand normele de etica si deontologie profesionald.

d) saindeplineasca la termen sin mod calitativ sarcinile trasate de superiorii ierarhici si s& raporteze orice
dificultate intampinata 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) sa nu utilizeze informatiile obtinute Tn timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau pentru a
prejudicia imaginea institutiei.

c) sa respecte procedurile interne privind circulatia documentelor si s3 nu lase nesupravegheate date cu
caracter personal (liste, contracte, diplome) pe birou sau in format electronic neparolat.

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

a) sa Tsi insuseasca 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) sacomunice imediat conducerii orice situatie de pericol constataté 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) sainformeze conducerea cu privire la orice tentativa de coruptie sau neregularitate sesizats in activitatea
serviciului.

7. Obligatii Administrative si de Raportare
a) sa intocmeasca la timp orice document necesar in realizarea sarcinilor de serviciu sau solicitat de
serviciile de specialitate ale institutiei/ auditori externi.



b) saarhiveze documentele rezultate din activitatea desfasurats, in dosare siregistre 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, sald de curs).

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de : Seful serviciului /Director 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: reprezinta interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau deciziile
Directorului general.

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvolta relatii de colaborare institutionala, in baza
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezinta institutia, in baza mandatului acordat sicu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in
baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat.

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 :

*

Functie 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/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

Doar in cazul functjilor de conducere.

**** 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 odihn3, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributjile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin delegare.

prelua prin delegare.

*%
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Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea planificarii, organizarii si implementarii proiectelor si
evenimentelor culturale ale institutiei, prin gestionarea eficienta a resurselor logistice, contractuale si de
siguranta, in vederea promovarii sectorului cultural si a inovérii urbane in Municipiul Bucuresti.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — nu este cazul

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel mediu

Limbi straine (necesitate si nivel): limba engleza/ franceza/ germana, nivel avansat

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Abilitati si aptitudini: capacitate de organizare, coordonare, planificare si monitorizare a activitétilor;
capacitate de luare a deciziilor si asumare a responsabilitatilor; abilitéti excelente de comunicare,
mediere si lucru in echipd; competente avansate de analiz3, sintezd si elaborare a
materialelor/rapoartelor; spirit de observatie, atentie la detalii si identificare rapida a deficientelor pe
teren; adaptabilitate, flexibilitate si orientare ferma catre rezultate.

- Cunostinte specifice: cunostinte solide in domeniul managementului de proiect, managementului

evenimentelor si programelor culturale; tehnici de negociere si managementul contractelor; marketing
operational, relatii publice si dinamica pietei media; cunostinte privind conceptele de inovatie urbana,
industrii creative si dezvoltare comunitard. Cunostinte privind legislatia aplicabila liberului acces la
informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor.
Cerinte specifice***: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal si flexibil, cu activitate
concentrata in orele de seara, weekend-uri si sarbatori legale, direct corelat cu programul evenimentelor
culturale programate de institutie.
Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

propune, coordoneaza si urmareste realizarea diverselor proiecte si programe culturale ale institutiei Arte
si Evenimente Urbane Bucuresti;

pregateste si organizeaza planul de activitati in cadrul proiectelor si se asigura de existenta resurselor
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

analizeaza si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;

contribuie la elaborarea conceptului si structurii programelor si proiectelor artistice proprii ale institutiei;
contribuie la elaborarea si actualizarea calendarului de evenimente al institutiei Arte si Evenimente Urbane
Bucuresti;



8) participa, alaturi de seful de serviciu, la formularea criteriilor de elaborare si evaluare a programelor
culturale, in limita atributiilor sale;

9) initiaza, organizeaza siimplementeaza proiecte culturale interdisciplinare, inclusiv proiecte care integreaza
tehnologii digitale, inovatie urbana si concepte de tip ,smart city”, in vederea dezvoltarii si promovarii vietii
culturale a orasului;

10) contribuie la elaborarea de propuneri de programe educationale si de tineret, programe de dialog
intercultural, initiative in domeniul inovarii culturale, urbane si sociale, proiecte comunitare, programe de
cercetari, studii si analize,

11) initiaza, elaboreaza si coordoneaza, in limita atributiilor sale si sub coordonarea sefului de serviciu,
programe educationale si programe de formare profesionald continua in domeniul artelor spectacolului,
muzical, al artelor vizuale, in beneficiul persoanelor fizice, in conditiile legii;

12) proiecteaza bugetul, solutioneaza necesitatile tehnice ale derularii evenimentului;

13) administreaza bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile;

14) vegheaza asupra incadrérii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si programelor in
termenele stabilite;

15) realizeaza referate pentru contracte, achizitii, platd, procese verbale si documente justificative ale
desfasurarii proiectului;

16) gestioneaza si verificd documentele si contractele din proiect in vederea realizarii dosarului de proiect;

17) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin in realizarea
proiectelor;

18) propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente proiectului
de care raspunde;

19) transmite catre UCMR-ADA solicitarea in vederea autorizarii proiectelor care utilizeaz& opere muzicale;

20) participa, dupa caz, in comisiile de evaluare a ofertelor si de receptie aferente serviciilor prestate si
bunurilor furnizate in cadrul proiectelor de care raspunde;

21) furnizeaza sefului de serviciu informatiile necesare in vederea elaborarii raportului anual privind activitatea
institutiei;

22) intocmeste, la sfarsitul fiecarui proiect, dosarul/raportul proiectului conform procedurii operationale;

23) obtine, pentru proiectele de care réspunde, toate avizele si aprobérile eliberate de institutiile abilitate, locale
si centrale, necesare bunei organizari si desfasuréri a programelor culturale, si mentine evidenta acestora
in dosarul de proiect;

24) identifica necesitétile referitoare la serviciile de paza si protectie, serviciile medicale de urgents, utilitsti
publice si orice alt serviciu dimensionat conform afluentei de public estimat in cadrul programelor culturale
organizate Tn aer liber sau indoor si fundamenteaza contractarea acestora;

25) transmite informari catre autoritatile competente/avizate (1.S.U., Jandarmerie, Politie, Directia de Sanatate
Publica etc.) si asigura legatura operationald cu acestea pe tot parcursul desfasurarii evenimentelor;

26) se asigura de elaborarea si actualizarea planurilor de amplasament, de acces si de evacuare, inclusiv cu
privire la situatiile de urgenta, si propune solutii de adaptare a acestora in cazul situatiilor neprevazute;

27) se asigura de realizarea si punerea in aplicare a programelor de montare, amenajare, decorare si dotare,
precum si pe cele de dezinstalare si eliberare a locatiilor de desfasurare a programelor culturale in aer liber
sau indoor, asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestor planificari;

28) se asigura de programarea montajului $i mentine relatia operationala cu furnizorii pentru confirmarea si
respectarea acestuia, in vederea pozitionarii tuturor elementelor componente ale evenimentului:

29) supervizeaza direct, in teren, prestatorii de servicii si furnizorii de produse contractati, urmarind respectarea
programelor de montare/demontare, precum si conformitatea serviciilor;

30) constata si raporteaza sefului de serviciu orice diferente, situatii sau dificultati observate in desfisurarea
efectiva a montajului, amenajarii sau demontérii si propune solutii de corectare si adaptare la noile conditii;

31) asigura comunicarea cu partenerii din cadrul proiectului si se asiguré de respectarea de catre acestia a
obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de parteneriat;

32) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;

33) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

34) colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea realizarii
evenimentelor culturale;

35) functioneaza ca mediator in comunicarea interna si externa a institutiei pe paliere care tin de proiectele de
care raspunde;

36) stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei si cu seful Serviciului Proiecte si Programe, astfel incat
sa existe o permanentd comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

37) furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si actualizarii site-ului;



38) se preocupa de diversificarea ofertei culturale a orasului si descoperirea unor spatii alternative pentru
desfasurarea programelor artistice;

39) identifica zone artistice si culturale cu potential si contribuie la dezvoltarea acestora prin activitati specifice;

40) formuleaza propuneri privind dezvoltarea infrastructurii culturale, a sectorului industriilor culturale si
creative.

41) 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 pregétirea sa profesionald, 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 Interioara (ROI), a Regulamentului de
Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduita/Eticé 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 ndeplinite 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 fapt& care ar putea aduce prejudicii institutiei;

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

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

d) sa indeplineasca 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 previna 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) sa respecte 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) sa Isi insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca, 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 s& 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 tentativé de coruptie sau neregularitate sesizat 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 arhiveze documentele rezultate din activitatea desfasuratd, 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 : Seful serviciului/Director 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: reprezinta interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau deciziile

Directorului general.

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvolta relatii de colaborare institutionald, in baza
delegérii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezinté institutia, in baza mandatului acordat si cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

c) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in
baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat.

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

E. Intocmitde
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnaétura:
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 :

* Functie de executie sau de conducere.
**Tn 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/autorizatjii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
e+ Se vor trece atributjile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si ndeplini atributile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le valle vor prelua prin delegare.
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Informatii generale privind postul

Nivelul postului *- de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea planificarii, organizarii si implementarii proiectelor si
evenimentelor culturale ale institutiei, prin gestionarea eficienta a resurselor logistice, contractuale si de
sigurantd, in vederea promovarii sectorului cultural si a inovarii urbane in Municipiul Bucuresti.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — nu este cazul

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel

mediu

Limbi straine (necesitate si nivel): limba engleza/ franceza/ germana, nivel avansat

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Abilitati si aptitudini: capacitate de organizare, coordonare, planificare si monitorizare a
activitatilor; capacitate de luare a deciziilor si asumare a responsabilitatilor; abilitati excelente de
comunicare, mediere si lucru in echipd; competente avansate de analiz3, sinteza si elaborare a
materialelor/rapoartelor; spirit de observatie, atentie la detalii si identificare rapida a deficientelor pe
teren; adaptabilitate, flexibilitate si orientare ferma catre rezultate.

- Cunostinte specifice: cunostinte solide in domeniul managementului de proiect, managementului

evenimentelor si programelor culturale; tehnici de negociere si managementul contractelor;
marketing operational, relatii publice si dinamica pietei media; cunostinte privind conceptele de
inovatie urbang, industrii creative si dezvoltare comunitara. Cunostinte privind legislatia aplicabila
liberului acces la informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor.
Cerinte specifice***: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal si flexibil, cu activitate
concentrata in orele de seard, weekend-uri si sarbatori legale, direct corelat cu programul evenimentelor
culturale programate de institutie.
Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

propune, coordoneazé si urméreste realizarea diverselor proiecte si programe culturale ale institutiei
Arte si Evenimente Urbane Bucuresti;

pregateste si organizeaza planul de activitati in cadrul proiectelor si se asigura de existenta resurselor
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

analizeaza si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;

contribuie la elaborarea conceptului si structurii programelor si proiectelor artistice proprii ale institutiei;
contribuie la elaborarea si actualizarea calendarului de evenimente al institutiei Arte si Evenimente
Urbane Bucuresti;

participa, alaturi de seful de serviciu, la formularea criteriilor de elaborare si evaluare a programelor
culturale, in limita atributiilor sale;



9) initiaza, organizeaz& si implementeaza proiecte culturale interdisciplinare, inclusiv proiecte care
integreaza tehnologii digitale, inovatie urbana si concepte de tip ,smart city”, in vederea dezvoltarii si
promovarii vietii culturale a orasului;

10) contribuie la elaborarea de propuneri de programe educationale si de tineret, programe de dialog
intercultural, initiative in domeniul inovarii culturale, urbane si sociale, proiecte comunitare, programe
de cercetari, studii si analize;

11) initiaza, elaboreaza si coordoneaza, in limita atributiilor sale si sub coordonarea sefului de serviciu,
programe educationale si programe de formare profesionald continua in domeniul artelor spectacolului,
muzical, al artelor vizuale, in beneficiul persoanelor fizice, in conditiile legii;

12) proiecteaza bugetul, solutioneaza necesitatile tehnice ale derularii evenimentului;

13) administreaza bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile;

14) vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si programelor in
termenele stabilite;

15) realizeaza referate pentru contracte, achizitii, platd, procese verbale si documente justificative ale
desfasurarii proiectului;

16) gestioneaza si verificd documentele si contractele din proiect in vederea realizarii dosarului de proiect;

17) urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin in realizarea
proiectelor;

18) propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente proiectului
de care raspunde;

19) transmite catre UCMR-ADA solicitarea in vederea autorizarii proiectelor care utilizeaza opere muzicale;

20) participa, dupa caz, in comisiile de evaluare a ofertelor si de receptie aferente serviciilor prestate si
bunurilor furnizate in cadrul proiectelor de care raspunde;

21) furnizeaza sefului de serviciu informatiile necesare Tn vederea elaborarii raportului anual privind
activitatea institutiei;

22) intocmeste, la sfarsitul fiecarui proiect, dosarul/raportul proiectului conform procedurii operationale;

23) obtine, pentru proiectele de care raspunde, toate avizele si aprobérile eliberate de institutiile abilitate,
locale si centrale, necesare bunei organizari si desfasuréri a programelor culturale, si mentine evidenta
acestora in dosarul de proiect;

24) identifica necesitatile referitoare la serviciile de paza si protectie, serviciile medicale de urgenta, utilitati
publice si orice alt serviciu dimensionat conform afluentei de public estimat in cadrul programelor
culturale organizate in aer liber sau indoor si fundamenteaza contractarea acestora;

25) transmite informari catre autoritatile competente/avizate (1.S.U., Jandarmerie, Politie, Directia de
Sanatate Publica etc.) si asigura legatura operationald cu acestea pe tot parcursul desfasurarii
evenimentelor;

26) se asigura de elaborarea si actualizarea planurilor de amplasament, de acces si de evacuare, inclusiv
cu privire la situatile de urgenta, si propune soluti de adaptare a acestora in cazul situatiilor
neprevazute;

27) se asigura de realizarea si punerea in aplicare a programelor de montare, amenajare, decorare si
dotare, precum si pe cele de dezinstalare si eliberare a locatiilor de desfasurare a programelor culturale
in aer liber sau indoor, asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestor planificari;

28) se asigura de programarea montajului si mentine relatia operationald cu furnizorii pentru confirmarea si
respectarea acestuia, in vederea pozitionarii tuturor elementelor componente ale evenimentului;

29) supervizeaza direct, in teren, prestatorii de servicii si furnizorii de produse contractati, urmarind
respectarea programelor de montare/demontare, precum si conformitatea serviciilor;

30) constata si raporteaza sefului de serviciu orice diferente, situatii sau dificultéti observate in desfasurarea
efectivd a montajului, amenajarii sau demontarii si propune solutii de corectare si adaptare la noile
conditii;

31) asigura comunicarea cu partenerii din cadrul proiectului si se asigurd de respectarea de cétre acestia a
obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de parteneriat;

32) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;

33) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

34) colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea realizarii
evenimentelor culturale;

35) functioneaza ca mediator in comunicarea interna si externa a institutiei pe paliere care tin de proiectele
de care raspunde;

36) stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei si cu seful Serviciului Proiecte si Programe, astfel
incéat sa existe o permanentad comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

37) furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si actualizarii site-ului;



38) se preocupa de diversificarea ofertei culturale a orasului si descoperirea unor spatii alternative pentru
desfasurarea programelor artistice;

39) identifica zone artistice si culturale cu potential si contribuie la dezvoltarea acestora prin activitati
specifice;

40) formuleaza propuneri privind dezvoltarea infrastructurii culturale, a sectorului industriilor culturale si
creative.

41) 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 pregatirea sa
profesionala, au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sacunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (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) sa cunoasca 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 munca exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu.

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

d) sa indeplineasca la termen si in mod calitativ sarcinile trasate de superiorii ierarhici si s& raporteze
orice dificultate intampinata in realizarea acestora.

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grija, exclusiv

in scop profesional, si sa previna 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) sa nu utilizeze informatiile obtinute in timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau pentru
a prejudicia imaginea institutiei.

c) sa respecte 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) sa isi insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca, 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 s3 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 constatatd la locul de muncad 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) sé 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) sa intocmeasca la timp orice document necesar in realizarea sarcinilor de serviciu sau solicitat de
serviciile de specialitate ale institutiei/ auditori externi.



b) sa arhiveze documentele rezultate din activitatea desfasuratd, 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 : Seful serviciului/ Director 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 relationalad externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvolta relatii de colaborare institutionald, in baza
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezinta institutia, in baza mandatului acordat si cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

c) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat,
in baza delegérii de competente si in limita mandatului acordat.

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 :

* Functie 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 1n cazul functiilor de conducere.

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

*kk
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FISA POSTULUI
Nr. 21

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea planificarii, organizarii si implementarii proiectelor Si
evenimentelor culturale ale institutiei, prin gestionarea eficienté a resurselor logistice, contractuale si de
siguranta, in vederea promovarii sectorului cultural si a inovarii urbane in Municipiul Bucuresti.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — nu este cazul

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel mediu

Limbi straine (necesitate si nivel): limba engleza/ franceza/ germana, nivel avansat

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Abilitati si aptitudini: capacitate de organizare, coordonare, planificare si monitorizare a activitatilor;
capacitate de luare a deciziilor si asumare a responsabilitatilor; abilitati excelente de comunicare,
mediere si lucru in echipd; competente avansate de analizd, sintezd si elaborare a
materialelor/rapoartelor; spirit de observatie, atentie la detalii si identificare rapida a deficientelor pe
teren; adaptabilitate, flexibilitate si orientare ferma catre rezultate.

- Cunostinte specifice: cunostinte solide in domeniul managementului de proiect, managementului

evenimentelor si programelor culturale; tehnici de negociere si managementul contractelor; marketing
operational, relatii publice si dinamica pietei media; cunostinte privind conceptele de inovatie urbana,
industrii creative si dezvoltare comunitara. Cunostinte privind legislatia aplicabild liberului acces la
informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor.
Cerinte specifice***: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal si flexibil, cu activitate
concentratd in orele de seard, weekend-uri si sarbatori legale, direct corelat cu programul evenimentelor
culturale programate de institutie.
Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

propune, coordoneaza si urmareste realizarea diverselor proiecte si programe culturale ale institutiei Arte
si Evenimente Urbane Bucuresti;

pregateste si organizeaza planul de activitati in cadrul proiectelor si se asigura de existenta resurselor
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

analizeaza si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;

contribuie la elaborarea conceptului i structurii programelor si proiectelor artistice proprii ale institutiei;
contribuie la elaborarea si actualizarea calendarului de evenimente al institutiei Arte si Evenimente Urbane
Bucuresti;



8) participa, alaturi de seful de serviciu, la formularea criteriilor de elaborare si evaluare a programelor
culturale, in limita atributiilor sale;

9) initiaza, organizeazad si implementeaza proiecte culturale interdisciplinare, inclusiv proiecte care
integreaza tehnologii digitale, inovatie urbana si concepte de tip ,smart city”, in vederea dezvolt&rii si
promovarii vietii culturale a orasului;

10) contribuie la elaborarea de propuneri de programe educationale si de tineret, programe de dialog
intercultural, initiative Tn domeniul inovarii culturale, urbane si sociale, proiecte comunitare, programe de
cercetari, studii si analize,

11) initiaza, elaboreaza si coordoneaza, in limita atributiilor sale si sub coordonarea sefului de serviciu,
programe educationale si programe de formare profesionald continuad in domeniul artelor spectacolului,
muzical, al artelor vizuale, in beneficiul persoanelor fizice, in conditiile legii;

12) proiecteaza bugetul, solutioneazd necesitétile tehnice ale derularii evenimentului;

13) administreaza bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile;

14) vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si programelor in
termenele stabilite;

15) realizeaza referate pentru contracte, achizitii, platd, procese verbale si documente justificative ale
desfasurarii proiectului;

16) gestioneaza si verificd documentele si contractele din proiect in vederea realizarii dosarului de proiect:;

17) urméareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin in realizarea
proiectelor;

18) propune si urmareste planificarea plétilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente proiectului
de care raspunde;

19) transmite catre UCMR-ADA solicitarea in vederea autorizarii proiectelor care utilizeaza opere muzicale;

20) participa, dupa caz, in comisiile de evaluare a ofertelor si de receptie aferente serviciilor prestate si
bunurilor furnizate Tn cadrul proiectelor de care raspunde;

21) furnizeaza sefului de serviciu informatiile necesare in vederea elaborarii raportului anual privind activitatea
institutiei;

22) intocmeste, la sfarsitul fiecarui proiect, dosarul/raportul proiectului conform procedurii operationale;

23) obtine, pentru proiectele de care raspunde, toate avizele si aprobarile eliberate de institutiile abilitate, locale
si centrale, necesare bunei organizari si desfasurari a programelor culturale, si mentine evidenta acestora
in dosarul de proiect;

24) identifica necesitétile referitoare la serviciile de paza si protectie, servicile medicale de urgenta, utilitati
publice si orice alt serviciu dimensionat conform afluentei de public estimat in cadrul programelor culturale
organizate Tn aer liber sau indoor si fundamenteaza contractarea acestora;

25) transmite informari catre autoritatile competente/avizate (1.S.U., Jandarmerie, Politie, Directia de Sanatate
Publica etc.) si asigura legatura operational&d cu acestea pe tot parcursul desfasurarii evenimentelor;

26) se asigura de elaborarea si actualizarea planurilor de amplasament, de acces si de evacuare, inclusiv cu
privire la situatiile de urgenta, si propune solutii de adaptare a acestora n cazul situatiilor neprevazute;

27) se asigura de realizarea si punerea in aplicare a programelor de montare, amenajare, decorare si dotare,
precum si pe cele de dezinstalare si eliberare a locatiilor de desfasurare a programelor culturale in aer liber
sau indoor, asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestor planificari;

28) se asigura de programarea montajului si mentine relatia operationald cu furnizorii pentru confirmarea si
respectarea acestuia, in vederea pozitionarii tuturor elementelor componente ale evenimentului;

29) supervizeaza direct, in teren, prestatorii de servicii si furnizorii de produse contractati, urmarind respectarea
programelor de montare/demontare, precum si conformitatea serviciilor;

30) constata si raporteaza sefului de serviciu orice diferente, situatii sau dificultati observate in desfasurarea
efectiva a montajului, amenajarii sau demontarii si propune solutii de corectare si adaptare la noile conditii;

31) asigurad comunicarea cu partenerii din cadrul proiectului si se asigura de respectarea de céatre acestia a
obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de parteneriat;

32) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;

33) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

34) colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea realizarii
evenimentelor culturale;

35) functioneaza ca mediator in comunicarea interna si externd a institutiei pe paliere care tin de proiectele de
care raspunde;

36) stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei si cu seful Serviciului Proiecte si Programe, astfel incat
sa existe o permanenta comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

37) furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si actualizarii site-ului;



38) se preocupa de diversificarea ofertei culturale a orasului si descoperirea unor spatii alternative pentru
desfasurarea programelor artistice;

39) identifica zone artistice si culturale cu potential si contribuie la dezvoltarea acestora prin activitati specifice;

40) formuleaza propuneri privind dezvoltarea infrastructurii culturale, a sectorului industriilor culturale Si
creative.

41) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti sau
rezultate din actele normative in vigoare, daca acestea sunt compatibile cu pregatirea 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 Interioara (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) sa cunoasca si sa aplice procedurilor de sistem/operationale si a instructiunilor de lucru specifice structurii,
asigurandu-se ca toate activitdtile 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 Tndatoririle 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 sa utilizeze timpul de munca exclusiv pentru
fndeplinirea 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) sa indeplineasca la termen si in mod calitativ sarcinile trasate de superiorii ierarhici si s& raporteze orice
dificultate intdmpinata in realizarea acestora.

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grijd, 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 Tn timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau pentru a
prejudicia imaginea institutiei.

c) sa respecte procedurile interne privind circulatia documentelor si s3 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) sa isi insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate Tn Munca, 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 s 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 constatat 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 tentativa 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 arhiveze 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 : Seful serviciului/Director 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: reprezinta interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau deciziile
Directorului general.

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvolta relatii de colaborare institutionala, in baza
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezinté institutia, in baza mandatului acordat si cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in
baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat.

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. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Data :

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2, Functia:

3. Semnaétura:

4, Data :

*

Functie 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/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupé caz.

Doar in cazul functiilor de conducere.
*xx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoan3 in situatia in care salariatul se afl3 in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributile de serviciu (concediu de odihn&, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu féra platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributjile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin delegare.

*%
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FISA POSTULUI
Nr. 25

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *— de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - I|

Scopul principal al postului — organizarea si desfasurarea activitatilor specifice proiectelor si programelor
culturale ale institutiei, precum si monitorizarea implementérii acestora, in limitele atributiilor stabilite

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — nu este cazul

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel mediu

Limbi straine (necesitate si nivel): de circulatie internationald, nivel mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de organizare si planificare a activitatilor, abilitati de
comunicare si lucru in echipa, capacitate de analiza si sinteza, spirit de initiativa si responsabilitate profesionald,
adaptabilitate si atentie la detalii. Cunostinte in domeniul organizarii si implementarii proiectelor si programelor
culturale, managementului evenimentelor culturale, precum si competente in elaborarea documentelor,
materialelor informative si rapoartelor de activitate. Cunostinte privind legislatia aplicabila liberului acces la
informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor.

Cerinte specifice***: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal si flexibil, cu activitate concentrat:
in orele de seara, weekend-uri si sarbatori legale, direct corelat cu programul evenimentelor culturale programate
de institutie.

Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

1) Participa la elaborarea planului de activitati pentru proiectele si programele culturale ale serviciului,

formulénd propuneri privind continutul si calendarul acestora, pe care le supune aprobérii sefului ierarhic.

2) Pregateste si asigura, sub indrumarea sefului ierarhic, resursele necesare desfasurarii proiectelor
incredintate, urmarind corelarea acestora cu obiectivele stabilite.

3) Propune solutii de optimizare pentru proiectele aflate in faza de planificare sau implementare si le supune
spre avizare sefului ierarhic.

4) Participa activ la pregatirea si desfasurarea evenimentelor culturale, indeplinind sarcinile operationale
stabilite; semnaleaza prompt sefului ierarhic orice situatie neprevazuta aparuta in teren.

5) Contribuie si urmareste intocmirea planurilor de amplasament, acces si evacuare, precum si a
documentatiilor logistice necesare organizarii evenimentelor in spatii publice sau inchise.

6) Verifica, in teren, respectarea de cétre prestatori si colaboratori a conditiilor contractuale si a standardelor
de calitate stabilite, raportand constatarile sefului ierarhic.

7) Participa in comisii de receptie a serviciilor si lucrarilor executate in cadrul proiectelor, consemnand
constatarile in procese-verbale.



8) Urmareste incadrarea cheltuielilor proiectelor in limitele bugetare aprobate; semnaleaza orice risc de
depasire si formuleaza propuneri de remediere, cu avizul sefului ierarhic.

9) Elaboreaza documentele necesare deruldrii proiectelor: referate, note de fundamentare, caiete de sarcini,
procese-verbale si alte documente justificative.

10) Elaboreaza materiale informative (note de sinteza, fise de prezentare, situatii centralizatoare) privind
stadiul si rezultatele proiectelor si activitatilor din responsabilitatea sa.

11) Redacteaza rapoarte de activitate periodice si finale privind proiectele gestionate, cu referire la gradul de
indeplinire a obiectivelor.

12) Colecteaza si sintetizeaza informatiile necesare raportului anual de activitate al institutiei, pentru
proiectele din responsabilitatea sa.

13) Contribuie la obtinerea avizelor, acordurilor si aprobérilor necesare desfasurarii evenimentelor (ISU,
Jandarmerie, Politie, autoritati locale, UCMR-ADA etc.), prin intocmirea si transmiterea documentatiilor
aferente.

14) Transmite catre UCMR-ADA solicitdrile de autorizare a proiectelor care utilizeazd opere muzicale,
urmarind respectarea termenelor legale.

15) Identifica si fundamenteaza necesitétile de pazd, servicii medicale si utilitati necesare desfasurarii
evenimentelor in spatiul public, in vederea intocmirii de documentatie aferenta.

16) Asigura comunicarea operationald cu partenerii si colaboratorii proiectelor gestionate, transmitand si
receptionand informatii si documente, sub coordonarea sefului ierarhic.

17) Urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii si colaborare implicate in realizarea
proiectelor din responsabilitatea sa.

18) Urmareste planificarea si efectuarea la termen a plétilor catre colaboratorii externi, in conformitate cu
prevederile contractuale si procedurile interne.

19) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei pentru indeplinirea sarcinilor comune aferente
evenimentelor culturale.

20) Transmite informatii actualizate privind proiectele in derulare pentru activitatile de informare publica Si
actualizarea site-ului institutiei, in coordonare cu compartimentul responsabil.

21) Analizeaza proiectele culturale initiate din afara institutiei si formuleaza observatii si propuneri motivate,
pe care le inainteaza sefului ierarhic.

22) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti sau
rezultate din actele normative in vigoare, daca acestea sunt compatibile cu pregatirea sa profesionals,
daca 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) sa cunoasca 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 munca exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu.

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

d) sa indeplineasca 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 s& previna 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) sa 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) safsiinsuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Muncd, 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 constatat 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 sesizatd in activitatea
serviciului.

7. Obligatii Administrative si de Raportare

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

b) sa arhiveze documentele rezultate din activitatea desfasuratd, 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 : Seful serviciului /Director 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: reprezinta interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau deciziile

Directorului general.

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvolta relatii de colaborare institutional, in baza delegérii
de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezinta institutia, in baza mandatului acordat si cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in baza
delegarii de competente si in limita mandatului acordat.

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 :

* Functie de executie sau de conducere.
**1n 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/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupé caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributjile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributjile, precum
si numele persoanei/persoanelor, dupé caz, care le valle vor prelua prin delegare.





