ARTE SI EVENIMENTE URBANE BUCURESTI

ARTE S| EVENIMENTE umyfsucuaﬁ;
: f

Nr. Inreg. C

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 aprobata 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 interasul serviciului:

Denumire structura : Compartimentul Management Operational si Vanzari
Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: De executie

Studii/ Gradul profesional: (S) IA

Numar posturi: 2

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:

P

3.

Statut: Sunt incadrate cu contract individual de munca pe durati nedeterminati, cu norma
intreaga si functie de baza declarata la una dintre institutiile publice supuse desfiintarii
(ARCUB, CREART, Expo Arte, Lumina, PROEDUS, Centrul pentru Tineret, Scoala de Art&
Bucuresti)

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

Conditii specifice - conform Fiselor de post, anexate ( poz.61,64)

Il. Continutul dosarului de inscriere

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

1.
2
3.
4

5.

Cerere de transfer — conform Anexei nr. 4 la Procedura Intern&;
Copia actului de identitate;
Curriculum Vitae — model comun european;

Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor acte care atest& efectuarea unor
specializari/perfectionari prevazute la conditiile specifice;

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

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



lll. Perioada si modalitatea de depunere a dosarelor

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

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

IV. Desfasurarea procedurii de evaluare si verificare
1. Etapa | — Selectia dosarelor
e 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
o 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.

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

V. Bibliografia si tematica stabilita pentru proba scrisa

1.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ (Partea a Vl-a, Titlul I/l — Personalul contractual din
autoritatile si institutiile publice)

Tematica: Drepturile, obligatiile si interdictiile personalului contractual; regimul incompatibilitatilor in
sistemul public; modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca; reguli privind
evaluarea anuala a performantelor profesionale; réspunderea administrativa si etapele procedurii
disciplinare.

2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii

Tematica: Drepturile si obligatiile fundamentale ale salariatilor; organizarea, evidenta si monitorizarea
timpului de munca (programul normal, munca suplimentara si specificul programului inegal/flexibil pentru
evenimente); acordarea repausului saptaméanal si regimul zilelor de sarbatoare legala in sectorul public
cultural.

3. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Tematica: Principiile transparentei administrative; categoriile de informatii furnizate din oficiu; procedurile,
termenele legale si modalitatile de raspuns la solicitérile cetatenilor si ale jurnalistilor; organizarea
activitatii de relatii cu presa; exceptiile de la liberul acces la informatii.

4. Ordinul Secretariatului General al Guvernului (OSGG) nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

Tematica: Structura, principiile si standardele Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM);
metodologia de identificare, evaluare si monitorizare a riscurilor administrative, financiare si de imagine
de la nivelul compartimentului.

5. Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile publice de spectacole si concerte,
precum si desfasurarea activitatii de management in acest domeniu

Tematica: Regimul general de functionare a institutiilor publice de cultur&; organizarea stagiunilor,
festivalurilor, proiectelor in spatii neconventionale si a programelor educative/parteneriate; strategii
operationale pentru optimizarea activitatilor, atragerea publicului si realizarea de venituri extrabugetare.
7. Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe

Tematica: Drepturile morale si patrimoniale asupra operelor de creatie intelectuald; conditiile legale de
utilizare a materialelor grafice, textelor, fotografiilor si imaginilor video Tn productia materialelor de



managementul drepturilor de imagine si protectia datelor clientilor in cadrul bazelor de date din sistemele
electronice de ticketing.

9. Norme generale de finante publice locale si contabilitate de gestiune (O.M.F.P. nr. 1917/2005 cu
modificarile ulterioare)

Tematica: Reguli generale privind fundamentarea administrativa a tarifelor publice (pentru inchiriere spatii,
cursuri, servicii conexe, vanzari de produse personalizate); circuitul actelor justificative aferente incasarilor,
monitorizarea stocurilor de materiale consumabile din spatiile expozitionale si predarea valorilor (bilete,
rapoarte de vanzare).

10. Tehnici de PR, Marketing Cultural si Sisteme de Ticketing (Lucrari de specialitate si bune practici in
managementul cultural)

Tematica: Elaborarea strategiilor de promovare si comunicare digitald (Facebook, Instagram, Linkedin,
YouTube); tehnici de copywriting si organizare logistica a conferintelor de pres&; managementul crizelor de
imagine; organizarea integrata a difuzarii si evidentei biletelor prin platforme de ticketing; controlul fluxurilor
de public si exploatarea operationala a bazelor materiale.

11. Legea nr. 319/2006 a securitétii i sanatatii in munca si Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice

Tematica: Obligatiile legale ale angajatorilor si lucratorilor in domeniul SSM; reguli de securitate pentru
munca la videoterminale (computere, laptopuri, terminale de casa/ticketing); prevenirea riscurilor
profesionale la punctele de vanzare fixe si in timpul monitorizarii logistice a evenimentelor pe teren sau in
weekend.

12. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

Tematica: Obllgatule si raspunderile organizatorilor de spectacole, conferinte de presa si expozitii in materie
de PSI; asigurarea si mentinerea libere a céilor de evacuare a publicului si jurnallstllor in spatiile dedicate
(sali, spatii noi, spatu neconventlonale) dotarea cu mijloace de prima mterventle

12. Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti,

aprobat prin H.C.G.M.B. nr. 108/02.04.2026

Tematica: Structura organizatoricd, misiunea si atributiile specifice ale Compartimentului Management
Operational si Vanzari; circuitul intern al documentelor de fundamentare; disciplina muncii; normele etice
si deontologlce in relatia cu publicul, mass-media, partenerii national/internationali si autorltatlle locale
(PMB)

Nota : Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stablllta 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




ARTE $I EVENIMENTE URBANE BUCURESTI

Compartimentul Management Operational si Vanzari

>

aRroeONS

FISA POSTULUI
Nr. 61

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *- de executie

Denumirea postului - Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesionall/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — organizarea, coordonarea si implementarea activitatilor de promovare,
comunicare si management operational aferente proiectelor si programelor culturale ale institutiei, precum
si dezvoltarea relatiilor de colaborare si parteneriat in vederea sustinerii imaginii institutiei si atragerii de
venituri extrabugetare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

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

- de specialitate: Stiinte ale comunicarii (Relatii publice, Publicitate, Jurnalism), Stiinte sociale
(Marketing, Management, Administrarea afacerilor) sau Stiinte umaniste (Filologie, Studii culturale).

Perfectionari (specializari) — cursuri in domeniul: Digital Marketing, Management, Copywriting sau Social

Media.

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office (Word, Excel,

PowerPoint) — nivel mediu; instrumente de administrare Social Media si platforme de monitorizare press —

nivel mediu.

Limbi straine (necesitate si nivel): de circulatie international& — nivel avansat, necesaré pentru relatia cu

mass-media si institutiile de profil din strainatate

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Abilitati si aptitudini: capacitate excelentd de comunicare publica, interpersonald si de relationare
institutionald; abilitati avansate de redactare, editare de text, concepere de mesaje si copywriting;
capacitate de planificare strategicd, organizare si coordonare logisticid a evenimentelor media;
competente de analiza, sinteza si monitorizare critica a informatiilor din mass-media ; creativitate, spirit
de initiativa, adaptabilitate si gandire orientata spre rezultate; atentie la detalii si rigoare in gestionarea

arhivor si bazelor de date;
- Cunostinte specifice: cunostinte solide in domeniul marketingului cultural, marketingului digital si

operational; tehnici si strategii avansate de relatii publice (PR) si comunicare de criz&; cunostinte
temeinice privind functionarea si algoritmii platformelor de social media (Facebook, Instagram,
LinkedlIn, YouTube) si crearea de continut digital ; tehnici de productie editoriala si editare de publicatii
(pliante, cataloage, afise, site-uri web); cunostinte privind legislatia aplicabilad liberului acces la
informatiile de interes public si normele privind dreptul de autor;

Cerinte specifice***

- Disponibilitate pentru program de lucru inegal, conditionat de organizarea conferintelor de pres3,
managementul crizelor de imagine sau evenimentele de relatii publice de sear&/weekend

Competenta manageriala: nu este cazul



C.

1)

2)

o)

6)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

2

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

asigura relatia operationala cu mass-media, institutiile de profil din tara si strainatate, scoli si reprezentanti
ai organizatiilor neguvernamentale.

redacteaza si transmite informatii destinate publicului larg, institutiilor culturale si mass-media, cu scopul
de a promova imaginea si actiunile culturale ale institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti, pe baza
materialelor furnizate de coordonatorii de proiect sau de organizatorii evenimentelor.

elaboreaza si propune spre aprobare strategia de promovare a imaginii institutiei, asigurand coerenta
mesajelor transmise prin toate canalele de comunicare, in concordanta cu obiectivele institutionale.
elaboreaza strategii de comunicare a proiectelor: comunicate de presa, conferinte de press, anunturi,
fotografii, interviuri, aparitii la televiziuni si alte canale media.

editeaza publicatii — cataloage, pliante, afise — pe baza materialelor furnizate de coordonatorii de proiect
sau de organizatorii evenimentelor.

asigura evidenta tuturor proiectelor de comunicare ale institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti si
intocmeste agenda activitatilor de comunicare pe fiecare an si in perspectiva, aducand-o la cunostinta
conducatorului ierarhic si, la solicitare, directorului general.

gestioneaza si actualizeaza conturile de social media ale institutiei (Facebook, Instagram si alte platforme
relevante), creand continut adecvat publicului tintd si evenimentelor culturale promovate.

realizeaza monitorizarea presei scrise, online si audiovizuale cu privire la mentiunile institutiei Arte si
Evenimente Urbane Bucuresti si intocmeste periodic rapoarte de presa pe care le pune la dispozitia
conducerii.

organizeaza si coordoneaza logistic conferintele de presa si evenimentele de relatii publice ale institutiei,
asigurand pregatirea materialelor si comunicarea cu reprezentantii media.

coordoneaza sesiunile foto si video pentru documentarea evenimentelor institutiei si asigura gestionarea
arhivei de materiale vizuale utilizate in activitatea de comunicare.

mentine si actualizeaza baza de date a contactelor media, partenerilor culturali si colaboratorilor institutiei,
asigurand o comunicare eficientd si permanenta cu acestia.

urmareste toate evenimentele culturale si mediatice importante, mentinandu-se permanent la curent cu
activitatea din domeniu in afara institutiei — din Bucuresti, din tara si din strainatate — si furnizeaza informatii
relevante conducatorului ierarhic si celorlalte compartimente.

comunica permanent cu conducerea institutiei, asigurandu-se de acordul acesteia in legaturd cu orice
intereseaza activitatea de comunicare si imaginea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti.
participd la discutiile cu celelalte compartimente de specialitate pentru actualizarea, dezvoltarea Si
modificarea site-ului institutiei.

verifica actualizarea periodica a paginii de internet a institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti si
propune imbun&tatiri de continut.

intocmeste, la finalul fiecarui proiect de comunicare, documentatia aferentd, asigurand completitudinea si
arhivarea acesteia conform procedurii operationale.

furnizeaza conducatorului ierarhic informatiile necesare in vederea elaborarii raportului anual privind
activitatea de comunicare a institutiei.

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 pregétirea sa profesionald, au
legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) s&cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioara (ROI), a Regulamentului
de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduitéd/Etica al institutiei.

b) s& 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 Tndeplinite 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 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) 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 grij&, 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 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 Sdanatatea 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 constatatd la locul de muncd sau orice
defectiune a echipamentelor.

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

7. Obligatii Administrative si de Raportare

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

b) sa arhiveazd 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, sal& de curs).

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

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate structurile institutiei
c¢) Relatii de control: nu este cazul

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



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

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

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

F. 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/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

**x** Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afl3 in
imposibilitatea de a-si Tndeplini atributile de serviciu (concediu de odihnd, 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.

dedkk



ARTE $I EVENIMENTE URBANE BUCURESTI

Compartimentul Management Operational si Vanzari

>

ORONA

FISA POSTULUI
Nr. 64

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *- de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradull treapta profesional/ profesionala - |A

Scopul principal al postului — Asigurarea managementului operational general pentru programele
si parteneriatele autoritatilor publice locale, nationale si internationale; coordonarea proceselor
administrative de fundamentare a tarifelor, inchiriere a spatiilor si exploatare a bazei materiale a
institutiei; gestionarea integrata a difuzarii, vanzarii si evidentei biletelor de acces, in vederea
optimizarii veniturilor institutionale.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

7.

Studii de specialitate:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licent3

- de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma in domeniile: Stiinte ale

Comunicarii (Jurnalism, Relatii Publice), Stiinte Sociale (Administratie publica, Stiinte
administrative) sau Stiinte Umaniste.

Perfectionari (specializari) — Management operational Tn institutii publice, Management de proiect,

sau Tehnici de vanzari si ticketing.

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

Excel — nivel mediu/avansat pentru raportéri financiare si evidente numerice, PowerPoint) — nivel

mediu; sisteme digitale de ticketing/gestiune bilete — nivel mediu.

Limbi strdine (necesitate si nivel): limbi de circulatie internationala (limba englez&) — nivel avansat

(scris, citit, vorbit), necesara pentru managementul programelor si relatiilor internationale ale

Municipiului Bucuresti.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Abllltatl Si aptltudlnl capacitate ridicata de organizare a muncii, planificare economica, analiz3 si
smteza rlgurOZItate corectitudine si maxima atentie la detalii in gestionarea valorilor (bilete,
incasari); abilitati de comunicare, negociere si contact direct cu colaboratorii externi; spirit de
observatie pentru controlul stocurilor si depistarea deficientelor; adaptabilitate, flexibilitate si
orientare ferma catre rezultate administrative si financiare.

- Cunostinte specifice: cunostinte solide privind circuitul documentelor, administrarea patrimoniului
si exploatarea bazei materiale; tehnici de ticketing si management al fluxurilor de public; notiuni
pnvmd finantele publice, contabilitatea de gestiune si calculul tarifelor publice; legislatie
administrativa locald (Codul Administrativ) si reglementan privind protectia datelor (GDPR).

Cerinte specifice: Disponibilitate obligatorie pentru program de lucru inegal, direct coordonat cu

calendarul manifestarilor, spectacolelor si programul de functionare al punctelor de vanzare

bilete/casierie (seara si in weekend).

Competenta manageriala: nu este cazul.

Atributiile postului

1 Atrlbutu conform R.O.F.

1)
2)

3)

propune cuantumul tarifelor pentru organizarea unor manifestari culturale si cursuri cu rol educativ si
le supune atentiei conducerii institutiei ;

in vederea cre$teru capacitatii de reahzare a veniturilor, propune tarife pentru comercializarea de
produse personalizate, vanzarea de bilete, exploatarea bazei materiale a institutiei si inchirierea
spatiilor ;

identifica oportunitati de suplimentare a veniturilor institutiei, elaborand strategii financiare si
organizatorice pe palierul de activitate;



4) asigura managementul operational pentru programele autoritatilor publice locale ale Municipiului
Bucuresti, regionale, nationale sau internationale, atat cele care sunt initiate de acestea, cat si cele
care decurg din relatii de colaborare ale Municipiului Bucuresti;

5) colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise la nivelul serviciului (decizii,
regulamente, ordine si instructiuni etc.), precum si a altor documente ce tin de buna functionare a
structurii;

6) gestioneaza si asigura difuzarea biletelor, precum si evidenta biletelor vandute la evenimentele
organizate de institutie ;

7) indeplineste atributii specifice legate de buna functionare si organizare integrata in procesele de
amenajare a spatiilor si a tuturor actiunilor derulate ;

8) deruleaza si armonizeaza, impreuna cu compartimentele si serviciile de resort, orice propunere ce
poate fi integrata in activitatea specifica a structurii ;

9) poate asigura managementul operational pentru orice alté activitate specifica in concordanta si in
completare cu programele scolare sau extrascolare, precum si in concordanta cu alte sisteme
nationale sau internationale in vederea stimularii aptitudinilor si abilitatilor grupului tint ;

10) colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realiz&rii proiectelor
proprii

11) asigura managementul operational pentru activitatile derulate in spatiile neconventionale si spatii noi
ale institutiei ;

12) poate propune caracteristici tehnice din punct de vedere al capacitatii activittii si a resurselor
umane in vederea operationalizarii activitatii din proiecte;

13) intocmeste programul serviciilor conexe pentru functionare, resurse umane si materiale consumabile
in vederea operationalizarii activitatilor derulate in spatiile dedicate si urmareste respectarea
acestuia;

14) asigura operationalizarea procedurilor de lucru si organizare ale activitatilor in spatiile dedicate
proiectelor institutiei ;

15) gestioneaza serviciile, resursele umane si materialele consumabile in scopul eficientizarii activitatilor
specifice in spatiile expozitionale permanente, semi-permanente si/sau temporare ;

16) 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) sa cunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard (ROI), a
Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduitd/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 faptéa care ar putea aduce prejudicii institutiei;

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

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

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

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grija,
exclusiv in scop profesional, si sa previnad 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 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) safisiinsuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sénatate 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 sa semneze fisele
de instruire individuala.

c) sa efectueze controlul medical de medicina muncii la termene stabilite de angajator
d) sa comunice imediat conducerii orice situatie de pericol constatata la locul de muncé 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 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) sa arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfasurata, in dosare si registre speciale, pe
sortimente, conform legislatiei in vigoare;

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

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

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

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate structurile institutiei

c) Relatii de control: nu este cazul

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



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

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

b) Este inlocuit de:

intocmit de

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:
3. Semnatura:
4. Data intocmirii :

E. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Data :

F. 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, dupa caz.
Doar in cazul functiilor de conducere.
=+ Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld
in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, 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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