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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, (disponibild pe site-ul www.arte-bucuresti.ro) pentru ocuparea urméatoarelor posturi de
executie vacante, ramase disponibile in urma etapei de transfer in interesul serviciului:

e Denumire structura : Serviciul Juridic, Resurse Umane, SSM, Relatii cu Publicul
e Denumirea postului: Consilier juridic

Nivelul postului: De executie

Studii/ Gradul profesional: (S) IA

Numar posturi: 1

Denumire structura : Serviciul Juridic, Resurse Umane, SSM, Relatii cu Publicul
e Denumirea postului: Consilier

e Nivelul postului: De executie

Studii/ Gradul profesional: (S) IA

Numar posturi: 2

Denumire structura : Serviciul Juridic, Resurse Umane, SSM, Relatii cu Publicul
Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: De executie

Studii/ Gradul profesional: (S) II

Numar posturi: 1

Denumire structura : Serviciul Juridic, Resurse Umane, SSM, Relatii cu Publicul
Denumirea postului: Referent de specialitate

Nivelul postului: De executie

Studii/ Gradul profesional: (S) IA

Numar posturi: 1

I. Conditii de eligibilitate si criterii de transfer

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

1. Statut: Sunt incadrate cu contract individual de munca pe durati nedeterminati, cu
norma intreaga si functie de baza declarata la una dintre insfitutiile publice supuse



desfiintarii (ARCUB, CREART, Expo Arte, Lumina, PROEDUS, Centrul pentru Tineret, Scoala
de Arta Bucuresti)

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

3. Conditii specifice - conform Fiselor de post, anexate ( poz.119,122-123,127,128)
Il. Continutul dosarului de inscriere

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

1. Cerere de transfer — conform Anexei nr. 4 la Procedura Interna;
2. Copia actului de identitate;

3. Curriculum Vitae — model comun european;
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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 Tnainte.

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 publicarii prezentului anunt, respectiv pana la data de 12.06.2026, ora
12.00

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

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

o Se realizeaza de céatre Comisia de evaluare in termen de maximum 1 zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere. Rezultatele se afiseaza in aceeasi zi.

2. Etapa Il - Proba Scrisa
o Data si ora desfasurarii: Proba scrisé 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 desfagurare: 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 . Identificarea se face exclusiv pe baza actului de identitate valabil.



V. Bibliografia stabilita pentru proba scrisa

CONSILIER JURIDIC (S) IA
I. LEGEA 53/2003 — Codul muncii

Contractul individual de munca. Definitie. Durata. Trasaturi. Conditii de forma. Continut.
Incheierea contractului individual de munca.

Modificarea contractului individual de munca.

Suspendarea contractului individual de munca.

Incetarea contractului individual de munca.

Raspunderea disciplinara.

Réaspunderea patrimoniala.

Salarizarea. Timpul de munca si timpul de odihna.
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ll: Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

1. Incadrarea personalului.
2. Drepturile salariale

lll. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice

Principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica.
Reguli generale de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire.
Procedurile de atribuire.

Motive de excludere a candidatului/ofertantului.

Criterii de atribuire a contractului de achizitie publica.

Finalizarea procedurii de atribuire si informarea candidatilor/ofertantilor
Dosarul achizitjei si raportul procedurii de atribuire
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IV. Legea nr. 287/2009 — Codul civil

Persoana juridica

Proprietatea publica

Liberalitatile

Despre obligatii - Contracte

Despre prescriptia extinctiva, decadere si calculul termenelor
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V. Legea nr.134/2010 — Codul de procedura civila

Termenele.

Chemarea in judecata

Intampinarea.

Cererea reconventionala.

Administrarea dovezilor.

Suspendarea judecatii.

Renuntarea la judecata si renuntarea la drept.
Contestatia in anulare

Executarea hotararilor judecatoresti.
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VI. OUG nr.57/2019 — Codul Administrativ

1. Administratia publica locala
VIl. Ordinul secretarului general al guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice

1. Scopul si definirea standardelor de control intern managerial

2. Stadardelor de control intern managerial la entitatile publice — sectiunile:
- Mediul de control

- Activitati de control

VIIl. Legea nr.8/1996

Subiectul dreptului de autor
Obiectul dreptului de autor
Continutul dreptului de autor
Cesiunea drepturilor patrimoniale de autor
Durata proteciiei dreptului de autor
Limitele exercitarii dreptului de autor
7. Contracte
IX. O.G. nr.51/1998 privind imbunétatirea sistemului de finantare a programelor si proiectelor culturale
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1. Proceduri de acordare a finantarilor nerambursabile

2. Categorii de cheltuieli directe eligibile

X. Legea nr. 32/1994 privind sponsorizarea
1. Regimul juridic si conditiile de forma ale contractului de sponsorizare.
2. Calitatea de beneficiar al sponsorizarii pentru institutiile publice de cultura.
3. Drepturile, obligatiile si interdictiile partilor in contractul de sponsorizare

XI. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
o Definirea petitiei si modalitatile de primire/inregistrare.
e Termenele legale de solutionare si redirectionare a petitiilor.
e Procedura de semnare, expediere si arhivare a raspunsurilor catre petitionari.

XIl. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
e Categoriile de informatii de interes public furnizate din oficiu si la cerere.
e Termenele de raspuns la solicitarile formulate in baza Legii nr. 544/2001.
o Exceptiile de la liberul acces (informatii clasificate, date cu caracter personal, secrete
comerciale).
XIll. Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei Arte si Evenimente Urbane
Bucuresti, aprobat prin H.C.G.M.B. nr. 108/02.04.2026.
e  Structura organizatorica, misiunea, scopul si obiectivele noii institutii.
o Atributiile specifice ale compartimentului juridic si relatiile de colaborare cu celelalte
departamente (financiar, proiecte, administrativ).
e Competentele decizionale ale Directorului General, conform regulamentului aprobat.

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



CONSILIER (S) IA

0.U.G. nr. 57/2019 -Codul Administrativ
Drepturile, indatoririle, regimul disciplinar si procedurile legale de modificare a raporturilor de
munca ale personalului contractual.

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatjile de interes public
Structura tehnica obligatorie a Standardului General de Publicare din oficiu a informatiilor pe
pagina web a institutiei.

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii
Regulile stricte privind incheierea, executarea, suspendarea, incetarea contractului individual
de munca, organizarea timpului de lucru si procedura cercetarii disciplinare.

H.G. nr. 1336/2022- pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
Procedura legala de organizare a concursurilor de angajare, criteriile de promovare in
grade/trepte profesionale si regulile de dezvoltare a carierei in sectorul bugetar.

H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE
Obligatiile juridice ale institutiei privind termenele si procedurile de inregistrare, completare si
transmitere a datelor n platforma digitald obligatorie REGES-ONLINE.

Legea nr. 1563/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
Stabilirea salariilor de baza, acordarea sporurilor, indemnizatiilor si a altor drepturi salariale
pentru personalul contractual platit din fonduri publice.

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

Atributiile specifice ale structurii juridice i de resurse umane in coordonarea personalului si
asigurarea legalitatii deciziilor interne.

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

CONSILIER (S) II

1.
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OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 233/2002

Definitia petitiei si a petentului

Inregistrarea si repartizarea petitiilor

Termenul de solutionare (30 de zile, extins la 45)

Petitiile anonime, repetitive si gresit adresate

Clasarea petitiilor — conditii

Raspunderea pentru nerespectarea termenelor

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public + HG nr. 123/2002
(normele de aplicare)

Definitia informatiei de interes public si categoriile exceptate

Obligatiile institutiei privind comunicarea din oficiu si la cerere

Procedura de solicitare si termenele de raspuns (10/30 zile)

Refuzul accesului — motivare si cai de atac

Organizarea punctului de informare-documentare

Raportul anual privind accesul la informatii



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

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

REFERENT DE SPECIALITATE (S) IA

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca

Obligatiile angajatorului Tn domeniul SSM

Obligatiile lucratorilor in domeniul SSM

Evaluarea si prevenirea riscurilor profesionale

Organizarea activitatii de prevenire si protectie

Instruirea lucratorilor in domeniul SSM (instructaj introductiv, la locul de munca, periodic)
Accidentele de munca — definitie, categorii, obligatii de comunicare si cercetare

Bolile profesionale — declarare si cercetare

Servicii externe de prevenire si protectie — conditii de contractare
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HG nr. 1425/2006 — Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu modificarile
ulterioare

Organizarea activitatii de prevenire si protectie la nivelul angajatorului

Planul de prevenire si protectie — continut si actualizare

Fisa de expunere la riscuri profesionale

Comitetul de securitate si sanatate in munca — constituire, atributii, functionare
Documentele obligatorii in domeniul SSM (registre, fise, procese-verbale)

Cercetarea accidentelor de munca — etape si responsabilitati
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HG nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate la locul de munca
Obligatiile angajatorului privind amenajarea locului de munca

Cerinte privind céile de circulatie, evacuare si iesiri de urgenta

Cerinte privind microclimatul, iluminatul si zgomotul

Echipamente si instalatii — cerinte minime de siguranta

Semnalizarea de securitate si sanatate la locul de munca

4. OMAI nr. 96/2016 pentru aprobarea Criteriilor de stabilire a categoriilor de constructii la care
este obligatorie realizarea adaposturilor de protectie civila (conexat SSM/SU)

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

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

VI. Date de contact

Relatii suplimentare se pot obtine pe e-mail: secretariat@arte-bucuresti.ro




ARTE SI EVENIMENTE URBANE BUCURESTI

Serviciul Juridic, Resurse Umane, SSM si Relatii cu Publicul

oo

>

FISA POSTULUI
Nr. 119

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier juridic

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - |A

Scopul principal al postului — Asigurarea asistentei juridice complete a institutiei, reprezentarea
acesteia in fata autoritatilor si instantelor judecatoresti, avizarea de legalitate a actelor emise,
elaborarea si urmarirea contractelor, precum si consilierea sub aspect juridic a conducerii, serviciilor
si compartimentelor institutiei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

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

- de specialitate: juridica

Perfectiondri ( specializari) / Experienta necesara executarii operatiilor specifice postului
- vechimea in specialitatea studiilor: minimum 6 ani si 6 luni

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

Limbi strdine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

putere de decizie si asumarea responsabilitatilor, abilitati de comunicare, abilitati pentru lucru in
echipa, capacitatea de organizare a muncii, organizare si coordonare, analiza si sinteza, control si
depistarea deficientelor, aptitudini de comunicare si intelegere, adaptabilitate, cunostinte solide de
drept, atentie distributiva, indemanare, concentrare, punctualitate, gandire laterala, capacitatea de a
invata; abilitatea de a relationa cu colegii, abilitatea de a reprezenta.

Cerinte specifice*** nu este cazul

Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1) Acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului conducerii;

2) Asigura reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti de toate gradele, a organelor de
urmarire penala, notariatelor si a oricaror autoritati sau organe administrative;

3) Apara drepturile si interesele legitime ale institutiei in raporturile cu autoritatile publice, institutii de
orice naturd, precum i cu orice persoana juridica sau fizic;

4) Intocmeste actiuni n justitie, formuleaza aparari, redacteazi cii de atac si orice alte acte necesare
solutionarii definitive a litigiilor;

5) Analizeaza, avizeaza sub aspectul legalitatii si contrasemneaza actele cu caracter juridic, notele,
instructiunile si deciziile emise de institutie;

6) Avizeaza de legalitate si contrasemneazd documentele de organizare si functionare:
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF), Regulamentul Intern, Organigrama si Codul
de Conduita;

7) Analizeaza si avizeaza deciziile privind problemele de personal (concursuri, incadréri, incetari
contracte, sanctiuni disciplinare);

8) Emite raport de neavizare in cazul in care actul juridic supus controlului nu corespunde
reglementdrilor legale, indicand neconcordantele pentru refacere;



9) Elaboreaza si avizeaza contracte de achizitie publica (servicii, lucrari, furnizare produse) in
temeiul Legii nr. 98/2016;

10) Elaboreaza si avizeaza contracte de prestatie artisticd (Legea nr. 8/1996), de sponsorizare,
parteneriat, locatiune, comodat, coproductie sau voluntariat;

11) Asigura negocierea clauzelor contractuale conform prevederilor legale;

12) Tine evidenta tuturor contractelor in Registrul electronic special, urmareste termenele de incetare,
respectarea clauzelor si termenele de plata in vederea evitarii penalltatllor anunta din timp
salariatii responsabili cu urmérirea derularii contractelor si propune conducerii aplicarea
majoranlor de intérziere Tn cazul nerespectarii termenelor contractuale

13) Consulta zilnic noutdtile legislative din Monitorul Oficial si semnaleaza personalului obligatiile ce
deriva din noile dlspozml

14) Tine evidenta tematica a actelor normative si intocmeste lista acestora pentru publicarea pe site-
ul ofi cial;

15) Formuleaza raspunsuri la adresele de poprire (ANAF, executori judecatoresti) si la solicitarile
privind liberul acces la informatii de interes public (Legea 544/2001);

16) Asigura implementarea si respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia
datelor cu caracter personal

17) Participa in comisii pentru solutionarea avertizarilor de integritate si in grupuri de lucru pentru
Strategia Nationald Anticoruptie (SNA);

18) Asigura |mplementarea si monitorizarea standardelor de Control Intern Managerial (SCIM) si
colaboreaza cu Directia de Integritate;

19) Stabileste, Impreuna cu conducerea si Serviciul financiar-contabil, modalitétile de recuperare a
debitelor,;

20) Completeaza registrele de evidenta a litigiilor si asigura arhivarea dosarelor de instanta;

21) Elaboreaza si avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, proiectele de contracte transmise de
compammentele de specialitate sau de alte persoane juridice, asigurand transmiterea lor catre
compartimentele responsabile dupa semnare;

22) Intocmeste regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu caracter normativ care
sunt in Iegatura cu atributiile si activitatea institutiei;

23) Elaboreaza, avizeaza si contrasemneaza proceduri interne si/sau alte documente privind
activitatea institutiei (adrese/cererl catre diverse institutii publlce note si instructiuni, notificari
aferente contractelor incheiate, raspunsuri la notifi can) pe baza documentatlel prlmlte de la
compartimentele/serviciile de specialitate;

24) Exprimd puncte de vedere cu privire la interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative
prezentate de alte mstltutn spre consultare, care privesc activitatea institutiei;

25) Indepllneste orice alte atrlbutn dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative
n vigoare.

26) Respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Codul de conduita
etica;

27) Are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogarea Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protectia datelor)

28) Are obhgatla sa Tndeplineasca cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios toate
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudlcu institutiei;

29) Are obligatia de a cunoaste si de a respecta prevederile normelor de aparare impotriva lncendulor
sanatate si securitate in muncs;

30) Are obligatia de a respecta cerintele Legii 319/2006-actualizata in domeniul Securitatii si Sanatatii
in Munca si cerintele OMAI 163/2007 si ale Legii 307/2006-actualizatd in domeniul Sltuatnlor de
Urgenta pentru Lucratorl

31) In afara sarcinilor enumerate indeplineste si alte sarcini, dacd acestea sunt stabilite de
conducatorul institutiei, sunt compatibile cu pregatlrea sa profesionala, dacd au legatura cu
interesele institutiei $i au caracter ocazional

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sa cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioara (ROIl), 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 procedurile 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) sa indeplineasca 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 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 fn 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) 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 sa semneze fisele
de instruire individuala.

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

d) s& comunice imediat conducerii orice situatie de pericol constatatd 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) 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, sala de curs).

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Seful serviciului/Directorul general adjunct/Directorul 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 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 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.

**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 functjilor de conducere.

wxx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla

in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate

de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributjile, precum

$i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

*kk
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FISA POSTULUI
Nr. 122

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul stidiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea activitatilor legate de resurse umane din cadrul institutiei

in conformitate cu politicile institutiei si cu legislatia in vigoare

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

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

- de specialitate: -

Perfectionari ( specializari) — inspector resurse umane

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

Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati i aptitudini necesare: sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate,
loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitivd, s aiba calitati psihice necesare (spirit
de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de comunicare etc.);

Cerinte specifice*** nu este cazul
Competenta manageriala ****; nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F.

Gestioneaza procesul de promovare in grad profesional pentru personalul institutiei;

Gestioneaza procesul de promovare din punct de vedere al gradatiei de vechime, atat pentru
personalul institutiei cat si pentru personalul angajat prin agent de munca temporara;

Gestioneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale;

Asigura elaborarea si gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor fiselor de post precum si pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatiler (in colaborare cu sefii de serviciu sau
conducétorii compartimentelor) conform prevederilor legale in vigoare;

Intocmeste, la cerere, diverse adeverinte specifice domeniului resurse umane;

Intocmeste si actualizeaza Regulamentul intern, conform prevederilor legale si il inainteaza spre
avizare reprezentantului salariatilor, consilierului juridic, sefului serviciului si spre aprobare directorului
general;

Intocmeste state de plata pentru colaboratori;

intocmeste, la cerere, adeverinte de venit pentru colaboratori;

Intocmeste si transmite, ori de cate ori este nevoie si la termene stabilite, date, statistici specifice
domeniului resurse umane;

Asigura intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General;

Semneaza documentele intocmite, urmareste si raspunde de finalitatea lor;



12) 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 pregstirea sa
profesionala, au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a)

b)
c)

d)

sd cunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (ROIl), a
Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduita/Etica al institutiei.
s participe la implementarea sistemului de control intern managerial (SCIM) la nivelul structurii.
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.

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

3. Obligatii privind Disciplina si Conduita Profesionala

a)
b)
c)
d)

e)

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

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

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.

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

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)

s& pastreze confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza, la care are acces in
exercitarea functiei.

sa nu utilizeze informatiile obtinute in timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau
pentru a prejudicia imaginea institutiei.

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 Sdnatatea in Munca (SSM), SU, Medicina muncii

a)
b)

©)
d)

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

sa participe la toate instruirile periodice organizate de institutie pe aceste teme si s& semneze fisele

de instruire individuala.

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

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

6. Obligatii privind Integritatea si Anticoruptia

a)

b)
c)

sa respecte normele privind interzicerea primirii de foloase necuvenite, cadouri sau servicii in
schimbul actului cultural, educational sau administrativ.

sa evite orice situatie care ar putea genera un conflict de interese

sa informeze conducerea cu privire la orice tentativa 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).
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Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Seful serviciului/Directorul general adjunct/Directorul 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

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;

¢) 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:

tocmit de

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii :

at la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Data :

Contrasemneaza
1.

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data :

Functie de executje 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 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-si indeplini atributiile 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.
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FISA POSTULUI
Nr. 123

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul stidiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

B N A A

Scopul principal al postului — Asigurarea activitatilor legate de resurse umane din cadrul institutiei

in conformitate cu politicile institutiei si cu legislatia in vigoare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta
- de specialitate: -
Perfectionari ( specializari) — inspector resurse umane

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate,
loialitate, hotdrére, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit
de observatie, rédbdare, viteza de reactie, capacitate de comunicare etc.);

6. Cerinte specifice*** nu este cazul
7. Competenta manageriala ****: nu este cazul

C. Atributiile postului
1) Transmite responsabilului cu implementarea Standardului General de Publicarea Informatiilor de
Interes Public, informatiile de interes public specifice serviciului, spre a fi publicate pe pagina de
internet a institutiei, conform deciziei Directorului general;
2) Este persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese are obligatia s& se inregistreze in aceasti calitate pe e-DAI si are urmatoarele
atributii:
> pe pagina https://integritate.eu completeza formularul de inrolare cu indicarea unei adrese de e-
mail valide;

> pe pagina https://integritate.eu completeza formularul cu date solicitate, descrise in Manualul de
instructiuni al e-DAI - capitolul "Inrolare persoan responsabil3"”.

> indeplineste formalitétile de inregistrare in e-DAI a persoanelor care au obligatia declararii averii
si aintereselor, respectiv persoanele cu functii de conducere si de control din cadrul institutiei;

> verifica si valideaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

> trimite declaratia inapoi catre deponent daca declaratia are erori de completare, date inconsistente
sau alte probleme sesizabile;

> verifica evidentierea declaratjilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratjilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese:



3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

> trimite Agentiei declaratiile de avere si declaratjile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10
zile de la primirea acestora;

genereaza prin intermediul e-DAI, dupéa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele
care nu au depus declaratjile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indata aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare:

» acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si

depunerea declaratiilor de avere si a declaratjiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora
Asigura intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General;
Intocmeste state de plata pentru colaboratori;
Tntocme$te, la cerere, adeverinte de venit pentru colaboratori
Intocmeste si transmite, ori de cate ori este nevoie si la termene stabilite, date, statistici specifice
domeniului resurse umane;
Asigura intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General;
Semneaza documentele intocmite, urmareste si raspunde de finalitatea lor;
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
profesionala, au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

Y

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sa cunoascd si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (ROD), a
Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduité/Etica al institutiei.

b) sa participe la implementarea sistemului de control intern managerial (SCIM) la nivelul structurii.

) sdcunoasca 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 profesional.

d) sa indeplineasca 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 grija, exclusiv

n 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 prelucreazs, 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

5

caracter personal (liste, contracte, diplome) pe birou sau in format electronic neparolat.

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

a) sa lsi 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) s& comunice imediat conducerii orice situatie de pericol constatatd la locul de munca sau orice
defectiune a echipamentelor.



6. Obligatii privind Integritatea si Anticoruptia

a) sarespecte 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 arhiveze documentele rezultate din activitatea desfasurats, 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) s& 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/Directorul 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 relationalad externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvolté relatii de colaborare institutional&, 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;

¢) 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 :
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FISA POSTULUI
Nr. 127

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul stidiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - ||

Scopul principal al postului — Asigurarea repartizarii informatiilor, primite prin receptia institutiei,

dinspre management catre toate compartimentele institutiei si in sens invers precum si a informatiilor

primite din afara institutiei catre management si a celor catre exteriorul institutiei persoanelor carora i

se adreseaza, conform dispozitiilor legale, procedurilor interne si la termenele stabilite.

- Gestionarea corespondentei in conditii de promptitudine si confidentialitate, in conformitate cu
legislatia si procedurile interne, conform dispozitiilor legale, procedurilor interne si la termenele
stabilite

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**:

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

Perfectionari ( specializari) -

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

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: putere de decizie si asumarea responsabilitatilor, abilitati de
comunicare, abilitati pentru lucru in echipa, capacitatea de organizare a muncii, organizare si coordonare,
analiza si sinteza, control si depistarea deficientelor, aptitudini de comunicare si intelegere, adaptabilitate,
cunostinte solide de drept, atentie distributiva, indemanare, concentrare, punctualitate, gandire lateral3,
capacitatea de a invata; abilitatea de a relationa cu colegii, abilitatea de a reprezenta

Cerinte specifice*** nu este cazul

Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

organizeaza activitatea de secretariat — registratura a institutiei;
inregistreaza, expediaza corespondenta si tine evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei;

inregistreaza propriu-zis in registrul general special in ordinea cronologica a primirii sau expedierii a
facturilor intrate;

repartizeaza zilnic corespondenta inregistrata, preia documentele cu rezolutia directorului general si
o preda compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie;

expediaza actele prin postd, intocmind referatul si decontul de cheltuieli;

pastreaza si aplica stampila rotunda a institutiei pe documentele aprobate de directorul general sau
persoanele imputernicite;

pastreaza si aplica stampila de inregistrare pe documentele intrate/iesite, precum si cele interne
pentru care exista obligativitatea Tnregistrarii;



8) asigura tinerea evidentei si pastrarea Dispozitiilor Primarului General si a Hotararilor Consiliului
General al Municipiului Bucuresti cu referire la institutie;

9) organizeaza activitatea de receptie si protocol a institutiei;

10) preia si directioneaza apelurile telefonice;

11) primeste persoanele din afara institutiei;

12) mentine evidenta primirii mail-urilor, faxurilor;

13) programeaza interviurile si audientele;

14) primeste petitile depuse de petenti transmise prin postd/firma de curierat, prin fax sau prin posta
electronica;

15) nregistreaza in sistemul informatic petitiile primite, in functie de obiectul solicitarii, precizandu-se si
termenul legal de solutionare;

16) transmite petitiile inregistrate fnsotite de listele de control catre compartimentele de specialitate;

17) urmareste redactarea in termen a raspunsurilor;

18) primeste raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate, insotite de borderou, si le
opereaza Tn sistemul informatic;

19) asigura expedierea raspunsurilor cdtre petenti;

20) expediaza in format electronic/fax raspunsurile petitiilor primite in aceeasi forma;

21) informeaza petentul in legatura cu stadiul de solutionare a petitiei si solicita in acest scop lamuririle
necesare de la compartimentul de specialitate;

22) furnizeaza verbal direct sau telefonic informatii de interes public legate de activitatea institutiei;

23) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al serviciului;

24) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sa cunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (ROIl), a
Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduita/Etica al institutiei.

b) sa participe la implementarea sistemului de control intern managerial (SCIM) la nivelul structurii.

c) sacunoasca si sa aplice procedurilor de sistem/operationale si a instructiunilor de lucru specifice
structurii, asigurandu-se ca toate activitatile sunt indeplinite conform standardelor de calitate si
fluxurilor administrative stabilite.

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

3. Obligatii privind Disciplina si Conduita Profesionala

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

b) sa respecte cu strictete programul de lucru al institutiei si 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 profesionali.

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 grij&, exclusiv
in scop profesional, si sé 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) sd 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 constatati la locul de munca sau orice
defectiune a echipamentelor.

6. Obligatii privind Integritatea si Anticoruptia

a) sarespecte normele privind interzicerea primirii de foloase necuvenite, cadouri sau servicii Tn schimbul
actului cultural, educational sau administrativ.

b) s& 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) 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 desfasurats, 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) s& mentina ordinea si curdtenia 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/Directorul 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 dezvolta relatii de colaborare institutionald, 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 competentd *****
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 :



ARTE $I EVENIMENTE URBANE BUCURESTI

Serviciul Juridic, Resurse Umane, SSM si Relatii cu Publicul
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FISA POSTULUI
Nr. 128

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Referent de specialitate

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesionall profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea activitatilor legate de resurse umane precum si activitatile
privind sanatatea si securitatea in munca din cadrul institutiei in conformitate cu politicile institutiei si

cu legislatia in vigoare

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diplom2 de licenta

- de specialitate: -

Perfectionari ( specializari) — inspector resurse umane, curs acreditat SSM - SU

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

Limbi straine (necesitate si nivel):

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: putere de decizie si asumarea responsabilitatilor, abilitati de
comunicare, abilitati pentru lucru in echipa, capacitatea de organizare a muncii, organizare si coordonare,
analiza si sinteza, control si depistarea deficientelor, aptitudini de comunicare si intelegere, adaptabilitate,
cunostinte solide de drept, atentie distributiva, indemanare, concentrare, punctualitate, gandire laterala,
capacitatea de a invata; abilitatea de a relationa cu colegii, abilitatea de a reprezenta

Cerinte specifice*** nu e cazul

Competenta manageriala: nu e cazul

Atributiile postului
1. Atributii conform R.O.F.

Asigura eliberarea adeverintelor cétre salariati, pentru diferite scopuri, conform legii;
Asigura programarea si urmarirea efectuarii concediilor de odihna ale salariatilor;
Intocmeste, la cerere, diverse adeverinte specifice domeniului resurse umane:

Asigura intocmirea statelor de platé pentru colaboratori si adeverintele de venit aferente;
Intocmeste si transmite, ori de cate ori este nevoie si la termene stabilite, date si statistici
specifice domeniului resurse umane;

Asigura intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de
directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General;

Semneaza documentele intocmite, urmareste si raspunde de finalitatea lor;

Asigura intocmirea de regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu caracter
normativ care sunt in legatura cu legislatia muncii;

Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
serviciului;



2. Atributii pe linie de SSM si Situatii de Urgenta (conform art. 30 lit. D din ROF)

10) Asigura legatura operationald dintre institutie si firma externa prestatoare de servicii SSM,
constituind punctul unic de contact pentru toate aspectele contractuale si tehnice;

11) Transmite catre firma externd de SSM solicitérile si informatiile necesare din partea
conducerii institutiei si asigura comunicarea in ambele sensuri a recomandarilor, masurilor
si rapoartelor elaborate de aceasta;

12) Urmareste indeplinirea obligatiilor contractuale ale firmei externe de SSM si raporteaza
conducerii orice neconformitate sau intarziere in prestarea serviciilor;

13) Coordoneaza si faciliteaza efectuarea instructajelor de securitate si sénatate in munca de
catre specialistii firmei externe, asigurand prezenta salariatilor, punand la dispozitie spatiile
necesare si pastrand documentele de evidenta (fise de instructaj) la nivelul institutiei;

14) Verifica, pe baza documentelor transmise de firma externa, efectuarea periodica (lunar,
trimestrial, semestrial si anual) a instructajelor de securitate si s&natate Tn munca,
semnaleaza eventualele Intarzieri si urmareste remedierea acestora;

15) Asigura comunicarea cu Inspectoratul Teritorial de Muncad in toate aspectele privind
activitatea SSM a institutiei, inclusiv prin transmiterea documentelor si rapoartelor elaborate
de firma externa prestatoare;

16) Participa, alaturi de specialistii firmei externe de SSM, la cercetarea accidentelor de munca
in care sunt implicati salariati ai institutiei, asigurand furnizarea informatiilor si documentelor
necesare; »

17) Coordoneaza relatia cu serviciul de medicind a muncii, transmite informatiile solicitate de
firma externa de SSM privind factorii de risc si sprijind implementarea masurilor stabilite in
programul de securitate si sdnatate in munca;

18) Gestioneaza planificarea si urmarirea efectuarii controlului medical periodic al salariatilor, in
coordonare cu firma externa de SSM si cu serviciul de medicina a muncii;

19) Asigura, in colaborare cu firma externd de SSM, completarea fiselor de expunere la riscuri
si efectuarea controlului medical la angajare pentru toti salariatii institutiei, furnizand datele
necesare si pastrand evidenta documentelor;

20) Urmareste implementarea masurilor si recomandarilor transmise de firma externa de SSM,
sesizeaza conducerea institutiei cu privire la deficientele constatate si asigurd demararea
procedurilor necesare pentru asigurarea conditiilor legale la locul de munca;

21) Asigura secretariatul comisiei/comitetului de securitate si sandtate in munca al institutiei,
inclusiv prin invitarea si coordonarea participarii reprezentantilor firmei externe de SSM la
sedintele acestuia si arhivarea documentelor rezultate.

22) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare, daca acestea sunt compatibile cu pregatirea sa profesionald, au legaturd cu interesele
institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sa cunoascd si sd 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) sdcunoasca si sa aplice procedurilor de sistem/operationale si a instructiunilor de lucru specifice
structurii, asigurdndu-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 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) 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 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) 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) 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 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 constatatd la locul de munca sau orice
defectiune a echipamentelor.

6. Obligatii privind Integritatea si Anticoruptia

a) sarespecte normele privind interzicerea primirii de foloase necuvenite, cadouri sau servicii Tn 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 arhiveze documentele rezultate din activitatea desfasuratd, in dosare si registre speciale, pe
sortimente, conform legislatiei in vigoare;

¢) 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/Directorul 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
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezint 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 competentd *****
a) inlocuieste pe:
b) Este inlocuit de:



a

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

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, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

*** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia n care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, 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.





