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ANUNT

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

Arte si Evenimente Urbane Bucuresti anuntd deschiderea procedurii de transfer la cerere, in
conformitate cu prevederile Capitolului IV din Procedura Internd aprobata prin Deciziei nr.
6/05.05.2026 ( disponibild pe site-ul www.arte-bucuresti.ro), pentru ocuparea urmatoarelor posturi de
executie vacante, ramase disponibile Tn urma etapei de transfer in interesul serviciului:

e Denumire structura : Serviciul Financiar - Contabilitate
e Denumirea postului: Consilier

e Nivelul postului: De executie

e Studii/ Gradul profesional: (S) IA

e Numar posturi: 1

e Denumire structura : Serviciul Financiar - Contabilitate
e Denumirea postului: Referent de specialitate

e Nivelul postului: De executie

e Studii/ Gradul profesional: (S) IA

e Numar posturi: 4

e Denumire structura : Serviciul Financiar - Contabilitate
e Denumirea postului: Referent de specialitate

e Nivelul postului: De executie

e Studii/ Gradul profesional: (S) |

e Numar posturi: 1

e Denumire structura : Serviciul Financiar - Contabilitate
e Denumirea postului: Magaziner

e Nivelul postului: De executie

e Studii/ Treapta profesionala: (M/G) —

e Numar posturi: 1

e - Denumire structura : Serviciul Financiar - Contabilitate
e Denumirea postului: Casier

e Nivelul postului: De executie

e Studii/ Treapta profesionala: (M/G) -

e Numar posturi: 1



I. Conditii de eligibilitate si criterii de transfer

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

1. Statut: Sunt incadrate cu contract individual de muncé pe duratd nedeterminatd, cu norm3
intreaga si functie de baza declarata la una dintre institutiile publice supuse desfiintarii (ARCUB,
CREART, Expo Arte, Lumina, PROEDUS, Centrul pentru Tineret, Scoala de Artd 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.139,141-144,148,150,151)
Il. Continutul dosarului de inscriere
Persoanele interesate vor depune un dosar care va cuprinde in mod obligatoriu urméatoarele documente:
1. Cerere de transfer — conform Anexei nr. 4 la Procedura Intern;
2. Copia actului de identitate;
3. Curriculum Vitae — model comun european;

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

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

Notda:Documentele de la pct. 3, 4 5i 5 care au fost deja inaintate de cétre angajatorul supus desfiintdrii 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 in termen de maximum 10 zile lucritoare de
la data publicarii prezentului anunt, respectiv pana la data de 12.06.2026, ora 12.00

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

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

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

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

e Reguli de desfasurare: Durata probei scrise este stabilita de comisie in functie de complexitatea
subiectelor, fara a depdsi 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 (CFPP) - POZ. 139

1. 0.U.G.nr. 57/2019 privind Codul administrativ (cu modificérile ulterioare).

Tematicd: Drepturile, obligatiile si raspunderea juridica a personalului contractual din institutiile
publice.

2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii (republicata, cu modificarile ulterioare).

Tematicd: Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
munca. Raspunderea disciplinara.

3. 0.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare si Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati (republicate).
Tematica: Respectarea principiilor egalitatii si nediscrimindrii la locul de munca.

4. 0.G.nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv
(republicata).

Tematica: Organizarea, obiectivele si sfera de aplicare a controlului financiar preventiv propriu
(CFPP). Drepturile, obligatiile si rdaspunderea persoanei care exercitd viza CFPP.

5. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfdsoara activitatea de control financiar preventiv propriu
(cu modificarile ulterioare).

Tematica: Conditiile de acordare si de refuz al vizei CFPP. Procedura de raportare, gestionarea
Registrului operatiunilor prezentate la viza si Codul de conduita profesionala.

6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale (cu modificérile ulterioare).

Tematica: Principiile, regulile si calendarul elaborarii bugetelor locale. Executia bugetard a
institutiilor publice finantate din bugete locale.

7. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice (ALOP),
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Tematica: Fazele executiei bugetare a cheltuielilor (ALOP). Circuitul documentelor si corelarea
angajamentelor bugetare cu creditele aprobate.

8. Legea contabilitatii nr. 82/1991 (republicatd, cu modificarile ulterioare).

Tematica: Organizarea si conducerea contabilitatii in institutiile publice. Registrele de contabilitate,
documentele justificative si rdspunderea pentru legalitatea operatiunilor reflectate.

9. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Tematica: Standardele de control intern managerial aplicabile la nivelul structurilor financiare
(managementul riscurilor, proceduri operationale, informarea si comunicarea).

10. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (cu modificarile ulterioare) — strict sectiunile privind
contractele de achizitie publica si modificarea acestora.

Tematicd: Conditiile de legalitate si regularitate pentru acordarea vizei CFPP pe contractele de
achizitii publice, acte aditionale si comenzi de valoare.Regulamentul de Organizare si Functionare
al institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti, aprobat prin H.C.G.M.B. nr. 108/02.04.2026.

11. 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 completérile acestora



REFERENT DE SPECIALITATE IA (Evidenta ALOP si DDF) — poz.141

1. 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Tematicd: Drepturile, obligatiile si rdspunderea juridica a personalului contractual din institutiile
publice.

2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii
Tematica: Drepturile si obligatiile salariatului. Timpul de munca si timpul de odihn3.
Raspunderea disciplinara.

3. 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.
Tematicd: Norme privind asigurarea egalitatii de sanse si tratament la locul de munci.

4. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice (ALOP),
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Tematica: Fazele executiei bugetare a cheltuielilor: Angajarea, Lichidarea (verificarea facturilor,
receptia bunurilor/serviciilor), Ordonantarea si Plata cheltuielilor. Circuitul, formularele standard
(propunerea de angajare, ordonantarea de platd) si semnaturile obligatorii.

5. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale.

Tematica: Executia bugetard a cheltuielilor din bugetele locale. Credite de angajament si credite
bugetare. Efectuarea de cheltuieli in limita creditelor aprobate.

6. Legea contabilitatii nr. 82/1991.

Tematica: Documentele justificative si registrele de contabilitate. Rdspunderea pentru
corectitudinea datelor introduse si intocmirea documentelor financiar-contabile.

7. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Tematica: Standardele de control intern managerial aplicabile activitatilor de executie bugetars
(Proceduri, Managementul erorilor, Informarea si Gestionarea documentelor).

8. Instructiunile si normele tehnice emise de Ministerul Finantelor privind inregistrarea
Documentelor de Fundamentare (DDF) in sistemul informatic al aparatului central si unitatilor
subordonate (Platformele informatice de raportare si contabilitate bugetara).

Tematica: Structura Documentului de Fundamentare (Sectiunea A si Sectiunea B). Rolul DDF in
corelarea bugetului cu executia financiarad zilnica.

9. 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv— strict
sectiunile privind relatia dintre compartimentul de specialitate (ALOP) si viza de control.
Tematica: Obligatia prezentdrii documentelor de cheltuieli la viza CFPP inainte de efectuarea
ordonantarii si a platii.

10. 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 stabilitad in vederea
sustinerii concursului inclusiv republicdrile, modificarile si completérile acestora



Referent de specialitate IA (Forexebug, RO e-Factura si CAB) — poz.142,143

1. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Tematica: Drepturile, obligatiile, interdictiile si rdspunderea juridicd a personalului contractual din
institutiile publice.

2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii.

Tematicd: Contractul individual de munca. Obligatia de confidentialitate. Rdspunderea disciplinar3 si
patrimoniala a angajatului.

3. Reglementarile privind securitatea cibernetica si protectia datelor (GDPR) aplicabile n institutiile
publice.

Tematicd: Obligatiile utilizatorilor de sisteme informatice guvernamentale privind securizarea
credentialelor (token-uri, parole) si protectia datelor financiare.

4.0.U.G. nr. 88/2013 privind adoptarea unor mdsuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si completarea
unor acte normative (baza legala a sistemului FOREXEBUG).

Tematica: Obiectivele sistemului national de raportare Forexebug. Drepturile de acces, responsabilititile
operatorilor de date si fluxul transmiterii documentelor bugetare.

5. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice (ALOP)— cu accent pe
Controlul Angajamentelor Bugetare (CAB).

Tematica: Definirea si inregistrarea angajamentelor bugetare si legale. Utilizarea si rolul aplicatiei CAB din
Forexebug. Corelarea creditelor aprobate cu sumele rezervate pentru cheltuieli.

6. 0.U.G. nr. 120/2021 privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului national privind
factura electronica RO e-Factura si executarea achizitiilor publice in Roménia .

Tematica: Obligativitatea utilizarii sistemului RO e-Factura in relatia B2G (Business-to-Government).
Termenele legale de descarcare din SPV (Spatiul Privat Virtual) si definirea exemplarului original al
facturii (formatul XML).

7. Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia — strict pentru conturile extrabugetare (Clasa 8).

Tematicd: Functiunea si modul de inregistrare al conturilor de ordine si evidenta: 8060 (credite bugetare
aprobate), 8066 (angajamente bugetare) si 8067 (angajamente legale). Determinarea creditelor bugetare
disponibile.

8. Reglementarile tehnice privind decontdrile prin Trezoreria Statului si utilizarea Ordinelor de Platd (OP)
in format electronic.

Tematica: Tntocmirea, validarea si semnarea electronica a ordinelor de plats. Circuitul documentelor de
plata prin unitatile Trezoreriei Statului.

9. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Tematica: Standardele SCIM aplicabile securitdtii informatiei, managementului riscurilor de operare si
monitorizarii performantei in sistemele informatice guvernamentale.

10. 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 IA— poz.144

1. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ (Partea a Vi-a, Titlul Ill — Personalul contractual din
autoritatile si institutiile publice)
Tematica: Drepturile, obligatiile si interdictiile personalului contractual; normele de conduita etica si
profesionald n raporturile cu beneficiarii de fonduri publice; modificarea contractului individual de
muncé si raspunderea disciplinara.
2. Ordinul Secretariatului General al Guvernului (OSGG) nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
Tematica: Standardele Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM) aplicabile la nivelul unui
compartiment de executie; identificarea si gestionarea riscurilor operationale legate de validarea
deconturilor financiare.
3. Ordonanta Guvernului nr. 51/1998 privind imbunétatirea sistemului de finantare a programelor,
proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: Cadrul legal de acordare a finantarilor nerambursabile pentru proiecte culturale; categorii
de cheltuieli eligibile si neeligibile; plafoane maxime stabilite prin lege; reguli privind justificarea si
decontarea sumelor avansate; proceduri administrative in caz de utilizare neconforma a fondurilor.
4. Legea nr. 350/2005 privind regimul finantérilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru
activitati nonprofit de interes general
Tematica: Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de finantare nerambursabila (transparents,
tratament egal, excluderea cumulului); reguli stricte privind obligativitatea cofinantarii proprii aduse de
beneficiar; termene si proceduri de raportare financiara.
6. Ordinul Ministerului Finantelor nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare (Procedura ALOP)
Tematica: Fazele executiei bugetare aplicate platilor de transe catre beneficiari; faza de lichidare a
cheltuielilor si determinarea realitatii sumelor datorate; acordarea vizei tehnice de ,Bun de plats” pe
baza rapoartelor de decont validate de serviciul de specialitate.
7. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice
Tematica: Reguli generale privind inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitatea analitic a
angajamentelor legale, bugetare si a platilor pe transe; documente financiar-contabile primare; reguli
de completare, corectare si arhivare a actelor justificative.
8. Reglementarile nationale privind digitalizarea fiscala si protectia datelor (Sistemul RO e-Factura Si
Regulamentul UE 2016/679 - GDPR)
Tematica: Obligativitatea verificarii provenientei si inregistrarii facturilor emise de operatorii economici
in sistemul national RO e-Factura in cadrul dosarelor de decont, masuri de confidentialitate si
securitate privind prelucrarea datelor cu caracter personal din statele de platd si contractele civile
depuse de beneficiari.
9. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice
Tematica: Obligatiile lucratorilor in domeniul SSM; reguli de securitate si sénatate specifice muncii la
videoterminal (utilizarea computerelor pentru analize de decont in Excel si ERP) si ergonomia locului
de munca.
10. Legea nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor
Tematica: Obligatile generale ale angajatilor privind prevenirea si stingerea incendiilor (PSI);
mentinerea libere a cailor de evacuare in spatiile de birouri si in incintele dedicate arhivarii fizice a
dosarelor de decont.
11.Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucurest],
aprobat prin H.C.G.M.B. nr. 108/02.04.2026.
Tematica: Structura organizatorica si misiunea institutiei; atributiile specifice ale Serviciului Financiar-
Contabilitate; circuitele interne ale documentelor justificative; normele de eticd privind prevenirea
conflictelor de interese si a incompatibilitatilor in evaluarea dosarelor financiare.

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

sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completérile acestora



Referent de specialitate |- poz.148

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

Tematica: Drepturile, obligatiile si interdictiile personalului contractual; normele de conduits etica si
profesionald n raporturile cu beneficiarii de fonduri publice; modificarea contractului individual de munca
si raspunderea disciplinara a personalului contractual.

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

Tematica: Standardele Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM) aplicabile la nivelul unui
compartiment de executie; identificarea si gestionarea riscurilor operationale legate de validarea
deconturilor financiare.

3. Ordonanta Guvernului nr. 51/1998 privind imbunétatirea sistemului de finantare a programelor,
proiectelor si actiunilor culturale

Tematica: Cadrul legal de acordare a finantarilor nerambursabile pentru proiecte culturale; categorii de
cheltuieli eligibile si neeligibile; plafoane maxime stabilite prin lege; reguli privind justificarea si decontarea
sumelor avansate; proceduri administrative in caz de utilizare neconforma a fondurilor.

4. Legea nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru
activitati nonprofit de interes general

Tematica: Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de finantare nerambursabild (transparenta,
tratament egal, excluderea cumulului); reguli stricte privind obligativitatea cofinantarii proprii aduse de
beneficiar; termene si proceduri de raportare financiara.

5. Ordinul Ministerului Finantelor nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare (Procedura ALOP)

Tematica: Fazele executiei bugetare aplicate platilor de transe catre beneficiari; faza de lichidare a
cheltuielilor si determinarea realitatii sumelor datorate; acordarea vizei tehnice de ,Bun de platad” pe baza
rapoartelor de decont validate de serviciul de specialitate.

6. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: Reguli generale privind inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitatea analitica a
angajamentelor legale, bugetare si a platilor pe transe; documente financiar-contabile primare; reguli de
completare, corectare si arhivare a actelor justificative.

7. Reglementarile nationale privind digitalizarea fiscala si protectia datelor (Sistemul RO e-Factura si
Regulamentul UE 2016/679 - GDPR)

Tematica: Obligativitatea verificarii provenientei si inregistrarii facturilor emise de operatorii economici in
sistemul national RO e-Factura in cadrul dosarelor de decont; masuri de confidentialitate si securitate
privind prelucrarea datelor cu caracter personal din statele de plata si contractele civile depuse de
beneficiari.

8. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sénatatii in muncé si Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice

Tematica: Obligatiile lucratorilor in domeniul SSM; reguli de securitate si sanatate specifice muncii la
videoterminal (utilizarea computerelor pentru analize de decont in Excel si ERP) si ergonomia locului de
munca.

9. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata

Tematica: Obligatiile generale ale angajatilor privind prevenirea si stingerea incendiilor (PSI); mentinerea
libere a cailor de evacuare in spatiile de birouri si in incintele dedicate arhivarii fizice a dosarelor de
decont.

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

Tematica: Structura organizatorica si misiunea institutiei; atributiile specifice ale Serviciului Financiar-
Contabilitate

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



MAGAZINER -p0z.150

1. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ(Partea a Vi-a, Titlul Ill — Personalul contractual din
autoritatile si institutiile publice)

Tematica: Drepturile si obligatiile generale ale personalului contractual; normele de conduita etica;
raspunderea disciplinara si patrimoniala a angajatilor din institutiile publice.

2. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legéturs
cu gestionarea bunurilor

Tematica: Conditiile legale pentru ocuparea functiei de gestionar/magaziner; obligatia constituirii
garantiilor materiale; raspunderea materiala (gestionara) integrala in caz de lipsuri in gestiune; procedura
de predare-preluare a gestiunii in caz de inlocuire.

4. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Tematica: Scopul si etapele procesului de inventariere anuald sau ocazional3; obligatiile gestionarului
(magazinerului) inainte si in timpul inventarierii; completarea declaratiei de gestiune; participarea la
identificarea plusurilor si minusurilor din magazie.

5. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare
(Sectiunea referitoare la stocuri si bunuri materiale)

Tematica: Documentele primare de gestiune: intocmirea si circuitul administrative pentru Nota de
Receptie si Constatare de Diferente (NRCD), Bonul de Consum, Fisa de Magazie; reguli de completare,
corectare si pastrare a documentelor justificative de magazie.

6. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica: Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sénatatea in munca (SSM); reguli de siguranta la
manipularea manuald sau mecanica a incarcaturilor/marfurilor grele; prevenirea accidentelor cauzate de
caderi de obiecte sau depozitari incorecte pe rafturi.

7. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, cu modificrile si completarile
ulterioare

Tematica: Obligatiile generale ale angajatilor pentru prevenirea incendiilor (PSI); reguli specifice de
organizare si depozitare a materialelor in magazii pentru evitarea riscului de incendiu; mentinerea libers a
cailor de evacuare; utilizarea stingatoarelor de incendiu din dotarea spatiilor de depozitare.

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

Tematica: Disciplina muncii in cadrul institutiei; programul de lucru; obligatiile salariatului privind
comportamentul profesional in relatia cu furnizorii, colegii si conducerea institutiei.

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



CASIER - p0z.151
1. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Tematicd: Obligatiile curente, normele de conduita si raspunderea juridicd a personalului contractual din
institutiile publice.

2. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

Tematicd: Raspunderea disciplinard si rdspunderea patrimoniala (atragerea raspunderii pentru pagubele
aduse angajatorului).

3. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice .

Tematica: Notiunea de gestionar. Conditiile legale pentru ocuparea unei functii de gestionar. Constituirea
garantiilor materiale in numerar. Raspunderea materiald integrala pentru lipsurile in gestiune.

4. Legea nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati in
numerar.

Tematica: Plafoanele zilnice maxime admise pentru incaséri si plati in numerar intre institutii publice si
persoane juridice/fizice. Fragmentele privind operatiunile permise prin casierie.

5. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de cas3 ale institutiilor publice
(aplicabil pe normele de organizare fizicd si securitate) si normele MFP privind disciplina de casa.

Tematicd: Intocmirea Registrului de casa. Organizarea pazei si securitatii numerarului depozitat in seif
sau pe timpul transportului la Trezorerie.

6. Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Tematica: Procedura de inventariere a numerarului si a altor valori din casierie. intocmirea procesului-
verbal de inventariere si stabilirea plusurilor/minusurilor de casd.

7. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice (ALOP) — strict
sectiunea privind faza de plata in numerar.

Tematica: Documentele justificative care dau dreptul casierului sd efectueze o plati in numerar
(Existenta vizelor de CFPP si Bun de platad).

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

Tematica: Disciplina muncii in cadrul institutiei; programul de lucru; obligatiile salariatului privind
comportamentul profesional in relatia cu furnizorii, colegii si conducerea institutiei.

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

VI. Date de contact

Relatii suplimentare se pot obtine pe e-mail: secretariat@arte-bucuresti.ro
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FISA POSTULUI
Nr. 139

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Consilier

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului - Exercitarea vizei de Control Financiar Preventiv Propriu (CFPP) asupra

proiectelor de operatiuni care vizeaza angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea evidentei angajamentelor legale si bugetare in scopul garantérii legalitatii, regularitatii si

incadrarii creditelor aprobate..

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

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

- de specialitate: stiinte economice

Perfectionari ( specializari) — in domeniul financiar- contabil , sistem bugetar

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC

Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Integritate morald, independenta profesionala in luarea deciziilor,

spirit de observatie dezvoltat, acuratete analiz&, rezistentd la stres si o capacitate ridicatd de argumentare
juridico-financiara a deciziilor luate (acordare/refuz viza).

Cerinte specifice*™* - Obtinerea actului administrativ de numire emis de conducatorul institutiei pentru
exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu, conform reglementarilor legale in vigoare
Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

. Atributii Specifice CFPP (Conform OMFP nr. 923/2014)

Exercita controlul financiar preventiv propriu prin verificarea proiectelor de operatiuni din punct de vedere
al legalitatii, regularitatii si tncadrarii in limitele creditelor bugetare si/sau de angajament aprobate;

Verifica documentele justificative atasate proiectelor de operatiuni, utilizand in mod obligatoriu listele de
verificare (check-lists) specifice fiecarui tip de cheltuial;

Acorda viza de control financiar preventiv propriu prin aplicarea sigiliului personal si a semnaturii (sau prin
semnatura electronica calificatd, conform noilor reglementari de digitalizare a vizelor) pe documentele care
indeplinesc toate conditiile legale;

Formuleaza refuzul de viza CFPP in situatia in care, in urma verificarilor de fond, constata nerespectarea
conditiilor de legalitate, regularitate sau lipsa creditelor de angajament/bugetare. intocmeste in scris ,Nota
de refuz de viza", motivata clar pe baza textelor de lege, pe care o inainteaza de indatd ordonatorului de
credite;

Inregistreaza cronologic si gestioneaz zilnic Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
financiar preventiv propriu, asigurand evidenta clara a vizelor acordate, a documentelor restituite si a
refuzurilor de viza;

Efectueaza controlul de conformitate formald a proiectelor de operatiuni (existenta semnéturilor
compartimentelor de specialitate emitente, completarea corecta a formularelor de angajare si ordonantare);
Monitorizeaza si raporteaza trimestrial, catre ordonatorul de credite si structurile ierarhice superioare,
situatia indicatorilor privind activitatea de control financiar preventiv propriu (operatiuni vizate, respingeri,
refuzuri);



8)

9)

Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale, verificand ca institutia s& nu contracteze nicio obligatie
financiara faréd a avea resurse bugetare disponibile si pre-aprobate;

Analizeaza si avizeaza deschiderile de credite bugetare, modificarile in repartizarea pe trimestre sau
subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, precum si proiectele de contracte generatoare de obligatii financiare;

10) Participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale specifice activitati de CFPP la nivelul

Serviciului Financiar-Contabilitate;

11) jnregistreaza si verifica extrasele din bancile comerciale;
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 pregatirea sa profesionala, au
legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne
a) sacunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard (ROI), a Regulamentului

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

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

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

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

3. Obligatii privind Disciplina si Conduita Profesionala

a) sa Indeplinesca cu profesionalism, corectitudine si Tn 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 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 intdmpinata 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 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 n Muncé, precum si pe cele de
Prevenire si Stingere a Incendiilor (PSI).

b) sa participe la toate instruirile periodice organizate de institutie pe aceste teme si 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 munca sau orice
defectiune a echipamentelor.

. 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 arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfasuratd, in dosare si registre speciale, pe
sortimente, conform legislatiei in vigoare;

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

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

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a)  Relatii ierarhice
a)Subordonat fata de: Contabilul-sef.
b) Superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: Colaboreaza pe linie internd cu toate compartimentele de specialitate Si
functionale din cadrul institutiei, precum si cu toti colaboratorii contractuali ai institutiei.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau deciziile
Directorului general.

2. Sfera relationala externa

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

b) cu organizatii nationale si internationale: 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, pentru realizarea obiectivelor si programelor
institutiei din domeniul de activitate coordonat.

3. Delegarea de atributii $i competenta *****
a) inlocuieste pe:
b) Este inlocuit de:

E. Intocmitde
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura:
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 diploméa de
bacalaureat).
***  Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatji prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
=+ Se vor trece atributjile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributjile de serviciu (concediu de odihn&, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatji, concediu f4ra plats, suspendare,
detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.
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FISA POSTULUI
Nr. 141

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Referent de specialitate

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

Scopul principal al postului — Asigurarea aplicarii procedurilor legale privind executia bugetar prin
gestionarea fazelor ALOP (Angajare, Lichidare, Ordonantare, Platd); verificarea, inregistrarea si
raportarea Documentelor de Fundamentare (DDF) in sistemul informatic de control al angajamentelor
(CAB) conform normelor Ministerului Finantelor; controlul conformitatii documentelor justificative cu
creditele bugetare aprobate si intocmirea raportarilor financiare aferente

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

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

de specialitate: stiinte economice (finante, contabilitate, management, economie generala).
Perfectionari (specializari) — Cursuri sau module de formare atestate In domeniul contabilitatii
publice, managementului financiar in sistemul bugetar, utilizarea platformei nationale ForexeBug
(sistemul ALOP si CAB) .

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare PC — Nivel
Avansat. Utilizarea pachetului MS Office (in special Excel pentru registre de evidents Si
centralizatoare), operarea softurilor informatice integrate de contabilitate publica si utilizarea
platformei oficiale securizate a Ministerului Finantelor (ForexeBug).

Limbi strédine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de analiza matematica si verificare documentara;
rigurozitate, precizie si atentie sporita la detalii (esentiale pentru evitarea depésirii creditelor bugetare);
abilitatea de a lucra cu cifre i indicatori financiari; gandire logica si structuratd; competente avansate
in operarea sistemelor informatice financiare integrate si a platformelor nationale securizate
(ForexeBug); capacitate ridicata de memorare si asimilare a modificarilor legislative frecvente,
rezistenta ridicata la stres si la presiunea timpului; adaptabilitate rapida la reguli procedurale noi si
flexibilitate Tn organizarea sarcinilor cotidiene.

Cerinte specifice*** nu este cazul

Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

Atributii conform R.O.F.
Inregistreaz& Documentele de Fundamentare (DDF) in sectiunea A si B conform procedurilor si
instructiunilor Ministerului Finantelor;
Elaboreaza ordonantarea de plata n sistemul informatic contabil, pe baza facturii fiscale certificate
pentru realitate, regularitate si legalitate, vizata de controlul financiar preventiv propriu (CFPP) si
purtand mentiunea «Bun de platay;
Verifica corectitudinea datelor fnscrise in formularele care asigurd angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor in vederea asigurarii unei evidente corecte a angajamentelor
bugetare si legale;
Verificd existenta creditelor bugetare si incadrarea operatiunilor in bugetul aprobat;
Verifica existenta documentelor justificative si conformitatea acestora;
Urmareste circuitul documentelor ALOP si DDF pana la finalizarea operatiunilor;
Asiguré evidenta documentelor transmise si a stadiului acestora.



8) Colaboreaza cu membrii serviciului Financiar-contabilitate pentru reconcilierea datelor si
corectitudinea Tnregistrarilor contabile;

9) Intocmeste situatii si raportari privind angajamentele bugetare si legale;
10) Raspunde de corectitudinea si legalitatea documentelor intocmite;
) Raspunde de evidenta si urmérirea documentelor DDF;

) Respecta termenele legale si procedurile interne privind executia bugetar;

) Participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale interne privind ALOP, DDF si CAB;
14) Semnaleaza conducerii eventualele neconformitéti, erori sau riscuri identificate;

) Respecta normele privind securitatea datelor si utilizarea sistemelor informatice financiare:

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

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

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

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

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

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

3. Obligatii privind Disciplina si Conduita Profesionala

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

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

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

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

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grija,
exclusiv in scop profesional, si sa 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) sa nu utilizeze informatiile obtinute Tn timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau
pentru a prejudicia imaginea institutiei.
c) sa respecte procedurile interne privind circulatia documentelor si sa nu lase nesupravegheate date
cu caracter personal (liste, contracte, diplome) pe birou sau in format electronic neparolat.

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

a) safsiinsuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in 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 constatats la locul de munci 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.

sa arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfasurata, 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.

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

D. Sfera relationala a titularului postului

E.

in
1.
2.
3.
4.

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Seful serviciului/Contabil Sef/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 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;

c) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat,
in baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat, pentru realizarea obiectivelor si
programelor institutiei din domeniul de activitate coordonat.

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

tocmit de

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii :

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.
2.

Numele si prenumele:
Data :

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data :

*

*%

*kk

*kkk

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 obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
Doar in cazul functiilor de conducere.

=% Se vor trece atributijile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla

in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupéd caz, care le valle vor prelua
prin delegare.



ARTE $I EVENIMENTE URBANE BUCURESTI

Serviciul Financiar-Contabilitate

FISA POSTULUI

Nr. 142
A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Referent de specialitate

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionalad - IA

Scopul principal al postului - Asigurarea operdrii corecte si la timp in sistemul national
FOREXEBUG (aplicatia CAB) si initierea documentelor specifice fazelor ALOP (Angajare, Lichidare,
Ordonantare, Plata), precum si monitorizarea descarcarii facturilor din sistemul RO e-Factura in scopul
bunei executii bugetare a institutiei.

OF B N o8

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare
- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta
- de specialitate: economice

2. Perfectioniri (specializari) — in domeniul financiar-contabil si in sistemul bugetar public.

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare PC nivel avansat
(sistemul national FOREXEBUG, platforma RO e-Factura/SPV, pachetul MS Office, programe
informatice integrate de contabilitate publica).

4. Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Responsabilitate, adaptabilitate, capacitate de a lucra
independent si in echipd, abilitati de comunicare, rigurozitate si operativitate in indeplinerea sarcinilor de
lucru.

6. Cerinte specifice*** - nu este cazul

7. Competenta manageriala: nu este cazul

C. Atributiile postului

1. Atrlbutu conform R.O.F

1) Inregistreazé in sistemul national de raportare Forexebug — aplicatia Controlul angajamentelor
bugetare (CAB) valoarea angajamentelor bugetare, ca rezervare a creditelor bugetare angajate,
respectiv a fondurilor banesti necesare achizitiei respective;

2) Asigura si monitorizeaza procesul de descarcare a facturilor fumizorilor din sistemul national RO e-
Factura (SPV) in vederea inregistrarii acestora in contabilitate conform termenelor legale

3) Inreglstreaza in aplicatia informatica de contabilitate facturile emise de furnizori;

4) Intocmeste ordinele de plata;

5) Verifica corectitudinea datelor inscrise in formularele care asigura angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor (ALOP) in vederea asigurarii unei evidente corecte a
angajamentelor bugetare si legale;

6) Monitorizeaza angajamentele bugetare si legale pe subdiviziuni, pentru a raporta in timp real
creditele consumate si furnizeaza informatii privind creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

7) Raspunde de evidenta angajamentelor bugetare si legale cu ajutorul conturilor:

o 8060 - credite bugetare aprobate pentru evidenta creditelor bugetare aprobate precum si a
modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului curent;

o 8066 - evidenta sumelor rezervate in vederea efectuarii cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
bugetare aprobate prin buget, angajamente bugetare care reflectd compararea datelor cu cele
inscrise in contul 8060 determinandu-se creditele bugetare disponibile;

* 8067 - angajamente legale pentru evidenta angajamentelor legale (contracte, comenzi etc.), in limita
creditelor bugetare angajate;



8) Intocmeste rapoarte privind evidenta angajamentelor bugetare si legale inregistrate Tn aplicatia
informatica de contabilitate;

9) Urmareste statusul documentelor transmise prin FOREXEBUG;

10) Colaboreazé cu ceilalti angajati din cadrul serviciului Financiar-contabilitate pentru reconcilierea
datelor financiare;

11) Asigura evidenta documentelor procesate;

12) Respecta termenele de raportare si transmitere a documentelor;

13) Mentine confidentialitatea datelor financiare si a credentialelor de acces;

14) Semnaleazé erorile sau neconformitatile identificate in procesul de operare;

15) Raspunde de corectitudinea si integritatea datelor introduse in FOREXEBUG;

16) Raspunde de transmiterea la termen a documentelor CAB;

17) Raspunde de respectarea procedurilor interne si a legislatiei financiar-bugetare;

18) Raspunde de pastrarea securitatii datelor si documentelor utilizate;

19) Participa la actualizarea procedurilor interne privind utilizarea sistemului FOREXEBUG;

20) 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 pregatirea

sa profesional&, au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a)

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

s& 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;

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)

a)
b)

c)

sa 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 Sanatatea in Munca (SSM), SU, Medicina muncii
a) saisiinsuseasca 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 sa semneze fisele

c)

de instruire individuala.
sa efectueze controlul medical de medicina muncii la termene stabilite de angajator

d) sa comunice imediat conducerii orice situatie de pericol constatata la locul de munca sau orice

defectiune a echipamentelor.

6. Obligatii privind Integritatea si Anticoruptia



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 tentativd de coruptie sau neregularitate sesizata in
activitatea serviciului.

. Obligatii Administrative si de Raportare

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

sa arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfésuratd, 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.

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

D. Sfera relationala a titularului postului

E.

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Seful serviciului/Contabil Sef/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
delegérii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

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

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat,
fn baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat, pentru realizarea obiectivelor si
programelor institutiei din domeniul de activitate coordonat.

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

intocmit de

1.
2.
3.
4.

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.
2.

Numele si prenumele:
Data :

Contrasemneaza

1.

2
3.
4

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data :



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

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

**** Doar In cazul functiilor de conducere.

*x* 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 platd, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributjile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua
prin delegare.



ARTE $I EVENIMENTE URBANE BUCURESTI
Serviciul Financiar-Contabilitate
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C.

FISA POSTULUI

Nr. 143
Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Referent de specialitate

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionalad - IA

Scopul principal al postului - Asigurarea operdrii corecte si la timp in sistemul national
FOREXEBUG (aplicatia CAB) si initierea documentelor specifice fazelor ALOP (Angajare, Lichidare,
Ordonantare, Plata), precum si monitorizarea descarcarii facturilor din sistemul RO e-Factura in scopul
bunei executii bugetare a institutiei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**: studii superioare

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

- de specialitate: economice
Perfectionari (specializari) — in domeniul financiar-contabil si in sistemul bugetar public.
Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare PC nivel avansat
(sistemul national FOREXEBUG, platforma RO e-Factura/SPV, pachetul MS Office, programe
informatice integrate de contabilitate publica).
Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Responsabilitate, adaptabilitate, capacitate de a lucra
independent si in echipa, abilititi de comunicare, rigurozitate s operativitate in indeplinerea sarcinilor de
lucru.
Cerinte specifice*** - nu este cazul
Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F

8)

Inregistreaza in sistemul national de raportare Forexebug — aplicatia Controlul angajamentelor
bugetare (CAB) valoarea angajamentelor bugetare, ca rezervare a creditelor bugetare angajate,
respectiv a fondurilor bénesti necesare achizitiei respective;

Asigura si monitorizeaza procesul de descarcare a facturilor fumizorilor din sistemul national RO e-
Factura (SPV) in vederea inregistrarii acestora in contabilitate conform termenelor Iegale
lnreglstreazé in aplicatia informatica de contabilitate facturile emise de furnizori;

Intocmeste ordinele de plata;

Verifica corectitudinea datelor inscrise in formularele care asigura angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor (ALOP) in vederea asigurarii unei evidente corecte a
angajamentelor bugetare si legale;

Monitorizeaza angajamentele bugetare si legale pe subdiviziuni, pentru a raporta n timp real
creditele consumate si furnizeaza informatii privind creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

Raspunde de evidenta angajamentelor bugetare si legale cu ajutorul conturilor:

8060 - credite bugetare aprobate pentru evidenta creditelor bugetare aprobate precum si a
modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului curent;

8066 - evidenta sumelor rezervate in vederea efectuarii cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
bugetare aprobate prin buget, angajamente bugetare care reflects compararea datelor cu cele
inscrise in contul 8060 determinandu-se creditele bugetare disponibile;

8067 - angajamente legale pentru evidenta angajamentelor legale (contracte, comenzi etc.), in limita
creditelor bugetare angajate;

intocmeste rapoarte privind evidenta angajamentelor bugetare si legale inregistrate in aplicatia
informatica de contabilitate;



9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

Urmareste statusul documentelor transmise prin FOREXEBUG;

Colaboreaza cu ceilalti angajati din cadrul serviciului Financiar-contabilitate pentru reconcilierea
datelor financiare;

Asigura evidenta documentelor procesate;

Respecta termenele de raportare si transmitere a documentelor;

Mentine confidentialitatea datelor financiare si a credentialelor de acces;

Semnaleaza erorile sau neconformitatile identificate Tn procesul de operare;

Réaspunde de corectitudinea si integritatea datelor introduse in FOREXEBUG:

Raspunde de transmiterea la termen a documentelor CAB;

Raspunde de respectarea procedurilor interne si a legislatiei financiar-bugetare;

Raspunde de pastrarea securitatii datelor si documentelor utilizate;

Participa la actualizarea procedurilor interne privind utilizarea sistemului FOREXEBUG;
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 profesionald, au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne
a) sa cunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (ROI), a

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

¢) 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 Tn realizarea acestora.

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

4. Obligatii privind Confidentialitatea si GDPR (Standard)

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

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

c) sa respecte procedurile interne privind circulatia documentelor si 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) saisiinsuseasca si sa respecte normele de Securitate si S&natate 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 constatatd la locul de munca sau orice
defectiune a echipamentelor.

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)

a)

b)

sa informeze conducerea cu privire la orice tentativa de coruptie sau neregularitate sesizata in
activitatea serviciului.

. Obligatii Administrative si de Raportare

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

sa arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfasurata, 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.

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

D. Sfera relationala a titularului postului

E.

~

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Seful serviciului/Contabil Sef/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 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,
n baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat, pentru realizarea obiectivelor si
programelor institutiei din domeniul de activitate coordonat.

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 :

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.
2.

Numele si prenumele:
Data :

G. Contrasemneaza

*

dek

*kk

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 in cazul functiilor de conducere.

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



ARTE Sl EVENIMENTE URBANE BUCURESTI
Serviciul Financiar-Contabilitate

FISA POSTULUI
Nr. 144

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Referent de specialitate

Nivelul studiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - IA

B. Scopul principal al postului — Asigurarea controlului financiar de fond si de forma, verificarea eligibilitatii si
validarea deconturilor justificative depuse de beneficiarii de finantari nerambursabile (ONG-uri, asociatii culturale);
inregistrarea corecta in contabilitate a operatiunilor financiare specfice si asigurarea conformitatii platilor cu
legislatia bugetara si clauzele contractuale.

aKoN=

C.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii superioare de lunga durata acreditate, absolvite cu diploma de licents
- de baza: superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta
- de specialitate: Nu este cazul (constituie un avantaj studiile in domeniul stiintelor economice sau
administrative). :

2. Perfectionari ( specializari) — Nu este cazul (constituie un avantaj cursuri sau stagii de pregatire in
managementul fondurilor publice, auditul proiectelor sau controlul deconturilor.

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel avansat pentru pachetul
Microsoft Office (Excel — analize, formule, tabele de calcul deconturi), sisteme de contabilitate ERP si utilizarea
modulului de verificare RO e-Factura.

4. Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Rigurozitate matematica maxima, atentie analitica la detalii, capacitate
ridicatéd de depistare a neconformitatilor in actele justificative, rezistents la stres in perioadele de inchidere de
proiecte si abilitati de comunicare procedurala.

6. Cerinte specifice** nu este cazul

7. Competenta manageriala: nu este cazul

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

1) Realizeaza verificarea tehnicd, matematica, de fond si de forma a tuturor dosarelor de decont financiar
depuse de asociatiile nonprofit, fundatiile sau operatorii culturali privati care au semnat contracte de
finantare nerambursabila cu institutia.

2) Controleaza daca fiecare sumé decontaté de beneficiar se incadreaz4 strict in liniile bugetare aprobate
in anexa contractului si respecta criteriile de eligibilitate stabilite prin 0.G. nr. 51/1998, Legea nr.
350/2005 si regulamentul intern al institutiei.

3) Verificd conformitatea facturilor, a statelor de plata, a contractelor de drepturi de autor/prestari servicii
depuse de beneficiar, urmarind ca acestea sa fie insotite de dovezi clare de platd (extrase de cont
bancare, ordine de plata vizate, bonuri fiscale sau chitante legale).

4) Monitorizeaza si valideaz&d ca toate facturile emise de operatorii economici din Romania in cadrul
proiectului finantat sa provina si sé fie inregistrate in sistemul national RO e-Factura.

5) Verifica respectarea procentului obligatoriu de cofinantare proprie adus de beneficiar, asigurandu-se c3
resursele proprii sau atrase au fost cheltuite direct in perioada de derulare a proiectului cultural.

6) Intocmeste si transmite note de clarificare oficiale cétre beneficiarii care au depus documente
neconforme, incomplete sau eronate, acordand termene stricte pentru remedierea deficientelor.



7) Intocmeste Referatul de analiza financiara finala prin care propune respingerea la plata a cheltuielilor
constatate ca neeligibile, diminuarea valorii transelor finale sau, dupa caz, solicitarea de restituire a
avansurilor acordate si nejustificate.

8) : Coopereaza direct cu Serviciul Proiecte si Programe pentru a corela confirmarea tehnicd/artistica a
activitatilor culturale cu documentele financiare depuse, asigurandu-se ca platile se fac doar pentru
activitati realizate fizic.

9) Inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitatea analitica a institutiei angajamentele legale,
bugetare, platile efectuate pe transe si returnarile de fonduri specifice finantarilor nerambursabile.

10) Asigura arhivarea fizica si electronica, in dosare speciale, pe sesiuni de selectie si proiecte, a tuturor
documentelor ce stau la baza acordarii si decontarii finantérilor.

11) Pune la dispozitia Curtii de Conturi, a auditorilor interni si externi sau a organelor de control toate
dosarele de decont solicitate, oferind note justificative privind sumele acceptate sau respinse.

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

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sacunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (ROI), a Regulamentului de
Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduité/Eticd al institutiei.

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

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

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

3. Obligatii privind Disciplina si Conduita Profesionala

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

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

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

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

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

4. Obligatii privind Confidentialitatea si GDPR (Standard)
a) sa pastreze confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza, la care are acces in exercitarea
functiei.
b) sa nu utilizeze informatiile obtinute Tn timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau pentru a
prejudicia imaginea institutiei.
c) sa respecte procedurile interne privind circulatia documentelor si s& nu lase nesupravegheate date cu
caracter personal (liste, contracte, diplome) pe birou sau in format electronic neparolat.

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

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

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

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

d) sacomunice imediat conducerii orice situatie de pericol 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) sainformeze conducerea cu privire |a 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 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/Contabil Sef/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 institutionala, in baza delegarii
de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

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

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvoltd si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in
baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat, pentru realizarea obiectivelor si
programelor institutiei din domeniul de activitate coordonat.

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.
**n 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 functiilor de conducere.

*xex Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin delegare.
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Nr. 148

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Referent de specialitate

Nivelul stidiilor - S

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - |

Scopul principal al postului - Verificarea eligibilitétii deconturilor justificative depuse de beneficiarii
de finantari nerambursabile. Organizarea si exercitarea atributiilor de facturare si verificare incaséri
vanzari bilete.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

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

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari (specializari) — nu este cazul

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitéti de comunicare, corectitudine, responsabilitate si
seriozitate, spirit de observatie, adaptabilitate, lucru in echipa

Cerinte specifice*** - nu este cazul

6. Competenta manageriala: - nu este cazul
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C. Atributiile postului

1. Atributii conform R.O.F

1) realizeaza verificarea tehnica, matematica, de fond si de forma a dosarelor de decont financiar
depuse de asociatiile nonprofit, fundatiile sau operatorii culturali privati care au semnat contracte de
finantare nerambursabila cu institutia.

2) verifica conformitatea facturilor, a statelor de plata, a contractelor de drepturi de autor/prestari servicii
depuse de beneficiar, urmérind ca acestea sa fie insotite de dovezi clare de plata (extrase de cont
bancare, ordine de plata vizate, bonuri fiscale sau chitante legale).

3) intocmeste facturi pentru incasarea obligatiilor de plata rezultate din contractele generatoare de venituri;

4) verifica vanzarile inregistrate pe platforma de ticketig, pe baza rapoartelor primite;

5) colecteaza sumele incasate prin punctele de vanzare si verifica concordanta cu raportul de la casa de
marcat;

6) preda sumele colectate casierului institutiei;

7) tine evidenta taxelor pe spectacole rezultate din vanzarea de bilete;

8) tine evidenta incasdarilor pentru facturile emise;

9) fiscalizeaza biletele pentru spectacole si expozitii;

10) tine evidenta impozitului datorat pe spectacole si expozitii;

11) inregistreazé bonurile de consum materiale, bonurilor de primire/transfer/restituire a obiectelor de
inventar si bonurilor de miscare a mijloacelor fixe in programul informatic de contabilitate;

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 pregitirea sa
profesional&, au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.



2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sa cunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard (ROIl), a
Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduitad/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 fapté care ar putea aduce prejudicii institutiei;

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

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

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

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

4. Obligatii privind Confidentialitatea si GDPR (Standard)

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

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

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

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

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

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

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

d) sa comunice imediat conducerii orice situatie de pericol 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 tentativd de coruptie sau neregularitate sesizatd in
activitatea serviciului.

7. Obligatii Administrative si de Raportare

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

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

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

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



D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Seful serviciului/Contabil Sef/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 institutionala, in baza
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

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

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat,
in baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat, pentru realizarea obiectivelor si
programelor institutiei din domeniul de activitate coordonat.

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

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

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

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data :

* Functie de executie sau de conducere.
**In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
***  Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatji prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
=% Se vor trece atributjile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld 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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Informatii generale privind postul

Nivelul postului *- de executie

Denumirea postului — Magaziner

Nivelul studiilor - M;G

Gradul/ treapta profesional/ profesionala - studii medii

Scopul principal al postului - Asigura gestionarea, receptia, depozitarea, evidenta si eliberarea
bunurilor materiale, obiectelor de inventar si mijloace fixe, aflate in patrimoniul institutiei, cu
respectarea legislatiei Tn vigoare si a procedurilor interne.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

8.

Studii de specialitate**:
- de baza: Studii medii liceale (cu sau fara diploma de bacalaureat) sau studii generale (scoal
profesionala / gimnaziald)..

. de specialitate: -
. Perfectionari ( specializari) — conform prevederilor legale
. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetului MS Office — in special

Excel pentru situatii de stoc, utilizarea postei electronice si abilitatea de a opera in programe informatice
integrate de gestiune si contabilitate primara).

Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati calitati i aptitudini necesare: capacitate de organizare, capacitate de evidenta si verificare a
materialelor, capacitate de lucru cu documente si stocuri, capacitate de comunicare si colaborare;

. Cerinte specifice** Véarsta minima de 21 de ani impliniti (conform Legii nr. 22/1969 privind angajarea

gestionarilor); constituirea garantiei materiale in conditiile legii; lipsa antecedentelor penale (cazier judiciar
curat, fara condamnari pentru infractiuni contra patrimoniului).
Competenta manageriala: nu este cazul

C. Atributiile postului

1.

Atributii conform R.O.F

1) Primeste si verifica bunurile intrate in magazie pe baza documentelor justificative;

2) Verifica cantitativ si calitativ produsele receptionate;

3) Intocmeste documentele de receptie si evidenta specifice magaziei;

4) Organizeaza si asigura depozitarea corespunzatoare a bunurilor gestionate;

5) Elibereaza materiale, obiecte de inventar si alte bunuri pe baza documentelor aprobate;

6) Tine evidenta stocurilor si actualizeaza permanent documentele de gestiune;

7) Urméreste nivelul stocurilor si informeaz& conducerea privind necesarul de aprovizionare;

8) Participa la inventarierea periodica si anuala a bunurilor din gestiune;

9) Asigura pastrarea bunurilor in conditii corespunzatoare pentru evitarea degradarii sau pierderilor;

10) Réaspunde de inregistrearea numerelor de inventar pe fiecare obiect si mijloc fix , intrat in gestiune,

11) Ré&spunde de gestionarea si pastrarea bunurilor materiale aflate in magazie;

12) Raspunde de exactitatea evidentelor de gestiune;

13) Raspunde de concordanta dintre stocurile faptice si cele scriptice.

14) Raspunde de integritatea documentelor de magazie.

15) Raspunde material pentru bunurile aflate in gestiune, conform legislatiei aplicabile.

16) Colaboreaza cu angajatii serviciului Financiar-contabilitate pentru corelarea evidentelor scriptice si
faptice;

17) Respecta normele privind gestionarea bunurilor materiale si circuitul documentelor;

18) Semnaleaza eventualele lipsuri, deteriorari sau neconformitati constatate;



19)

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

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a)

sa cunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Intericara (ROI), a
Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduitd/Etica al institutiei.
sa 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)

e)

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;

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 intampinata in realizarea acestora.

sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grij&,
exclusiv in scop profesional, si sa previna degradarea sau risipa acestuia.

4. Obligatii privind Confidentialitatea si GDPR (Standard)

a)
b)

c)

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

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

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

sa isi Insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sdnatate Tn 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 s3 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 constatata la locul de muncé 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 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.

sa arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfdsurats, 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.

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/Contabil Sef/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;

c) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat,
in baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat, pentru realizarea obiectivelor si
programelor institutiei din domeniul de activitate coordonat.

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

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

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

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data :

*

Functje de 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/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
Doar in cazul functjilor de conducere.
=% 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 atributjile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributjile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua
prin delegare.

*%
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ARTE SI EVENIMENTE URBANE BUCURESTI

Serviciul Financiar-Contabilitate
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FISA POSTULUI
Nr. 151

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de executie

Denumirea postului — Casier

Nivelul studiilor - M;G

Gradul/ treapta profesionall profesionala -

Scopul principal al postului — Organizarea si exercitarea activitatilor de casierie, si a operatiunilor
in conturile lei si valuta.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:

- de baza: Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat sau studii generale

- de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari) — Cursuri sau instruiri de scurtd durata in domeniul disciplinei de cas4,
manipularii numerarului si prevenirii falsificarii de bancnote.

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC

Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - corectitudine, capacitate de organizare,
capacitate  de lucru cu documente financiare, capacitate = de concentrare,
abilitati de comunicare si relationare

Cerinte specifice - Obligatia constituirii garantiei materiale in numerar, conform Legii nr. 22/1969 privind
raspunderea gestionarilor. Lipsa antecedentelor penale.

Competenta manageriald: nu este cazul

Atributiile postului

1..Atribut,ii conform R.O.F.

1) gestionarea corecta si legala a operatiunilor de casa (incasari si plati in numerar), respectand
procedurile interne si legislatia Tn vigoare.
2) efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar pe baza documentelor aprobate.

)
3) intocmeste si elibereaza chitante, dispozitii de plata si alte documente specifice casieriei.
4) verifica legalitatea si corectitudinea documentelor justificative prezentate pentru plata.
5) incaseaza taxe, tarife, contributii sau alte venituri ale institutiei, conform atributiilor stabilite.
6) incasarea veniturilor de la terti
7) asigura pastrarea si gestionarea numerarului in conditii de siguranta.
8) respecta plafonul de casa si normele privind disciplina financiara.
9) intocmeste registrul de casa zilnic si documentele aferente activitatii de casierie.

10) preda documentele si situatiile financiar-contabile compartimentului contabilitate.
11) participa la inventarierea numerarului si a valorilor gestionate.

12) depune si ridica numerar de la trezoreria statului, conform dispozitiilor primite.
13) raspunde de integritatea si gestionarea corectd a numerarului aflat in casierie.
14) raspunde de corectitudinea documentelor intocmite.

15) raspunde de respectarea termenelor si procedurilor privind operatiunile de casa.
16) raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor financiare

17) raspunde de securitatea valorilor si documentelor gestionate.

18) respecta procedurile interne si normele privind manipularea numerarului.

19) semnaleaza conducerii eventualele neconformitati sau diferente constatate.



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

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

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

b) s& 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 indeplinescé cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios toate indatoririle de serviciu
si se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

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

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

d) saindeplineasca la termen si in mod calitativ sarcinile trasate de superiorii ierarhici si s& raporteze
orice dificultate 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 n format electronic neparolat.

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

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

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

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

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

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

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

c) cu persoane juridice de drept privat: dezvolta si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat,
in baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat, pentru realizarea obiectivelor si
programelor institutiei din domeniul de activitate coordonat.

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

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

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

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data :

* Functie de executie sau de conducere.
**Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
***  Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatjii prevazut/prevazute de lege, dupé caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
=+ Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afl3
in imposibilitatea de a-si indeplini atributjile de serviciu (concediu de odihn&, 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.





