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Denumirea autoritatii sau institutiei publice:

Compartimentul CAMIN CULTURAL

FISA POSTULUI
A\

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent
2. Nivelul postului: Executie

3. Scopul principal al postului: Asigurd organizarea, coordonarea si desfasurarea activitdtilor
cultural-artistice, educative si recreative, in vederea promovarii culturii, traditiilor locale si
participarii comunitatii la viata culturala

Conditii pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate?: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat

2. Perfectionari (specializari®): Nu este cazul

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere)?: Nu este cazul

4. Limbi straine® (necesitate si nivel de cunoastere”: Limba maghiard, nivel avansat

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdti de organizare si coordonare a activitatilor
culturale; capacitate de comunicare si relationare cu publicul si colaboratorii; spirit de initiativa
si creativitate; capacitate de lucru In echipa; responsabilitate, seriozitate si integritate
profesionald; capacitate de adaptare si rezolvare a problemelor; disponibilitate pentru program
flexibil, in functie de desfasurarea evenimentelor culturale; interes pentru promovarea culturii
si a traditiilor locale.

6. Cerinte specifice®: nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

Atributiile postului”:
- Organizeaza si participa la desfasurarea activitatilor cultural-artistice, educative si recreative;
- Contribuie la elaborarea si implementarea programelor si proiectelor culturale destinate

comunitatii locale;




- Sprijina organizarea spectacolelor, expozitiilor, concursurilor, festivalurilor, comemordrilor si
a altor manifestari culturale;

- Colaboreaza cu institutii de culturd, unitati de invatdmant, organizatii si alte entitati pentru
realizarea activitdtilor culturale;

- Participd la conservarea, promovarea si valorificarea traditiilor, obiceiurilor si patrimoniului
cultural local;

- Organizeazad si desfasoara activitati, proiecte si programe privind conservarea si transmiterea
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitdtii locale si/sau apartinand patrimoniului
cultural national si universal;

- Organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal
sau national;

- Organizeaza si/sau participa la activitati de documentare, expozitii temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrdri de prezentare turistica;

- Difuzeaza filme artistice si documentare;

- Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de artd plastica, de arta fotografica
si de gospodarie tardaneascd;

- Asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;
- Stimularea creativitatii si talentului;

- Sa elaboreze proiecte si/sau programe cultural — artistice, si sa pregateascd implementarea lor;
- Se implicd In vederea obtinerii de fonduri;

- Organizeaza si realizeaza alte activitdti in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
prevederile legale in vigoare;

- Promoveaza activitatile culturale prin afise, anunturi, materiale informative si mijloace de
comunicare disponibile;

- Asigura evidenta activitatilor desfasurate si intocmeste rapoarte, situatii si informari privind
activitatea compartimentului;

- Urmareste buna utilizare a spatiilor si dotarilor Cadminului Cultural si semnaleazad necesitatea
efectudrii lucrarilor de intretinere sau reparatii;

- Asigura gestionarea documentelor si arhivarea acestora, conform prevederilor legale si
procedurilor interne.

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului;

Alte atributii:

Respecta programul de lucru, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei; respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca, a prevederilor cuprinse in
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF), dispozitii, decizii, circulare si hotdrari ale
conducerii institutiei; loialitate fatd de institutie si conducere in executarea atributiilor de
serviciu; utilizarea responsabila si In conformitate cu documentatia tehnica si a dispozitiilor




primarului a aparaturii, echipamentelor, instalatiilor aflate in dotarea compartimentului in care
isi desfasoard activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplind sigurants;
cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor cu privire la activitatea ce o
desfasoard; comportare corectda in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti
salariati, asigurarea unui climat de disciplind, ordine si buna intelegere; instiintarea fara
intarziere a sefului in momentul In care observa existenta unor nereguli, abateri sau lipsuri in
activitatea de la locul de munca si actionarea pentru diminuarea defectelor acestora si pentru
prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului
institutiei; Indeplinirea temporar sau permanent a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite
de Primarul comunei Suseni pentru buna desfasurare a activitatii; comportare demna si corecta
in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu colegii; mentinerea ordinii si evidentei in lucrdri,
mentinerea ordinii si curdteniei la locul de munca si in spatiile de folosinta comund, mentinerea
in stare de curdtenie a echipamentului, aparaturii si mobilierului de la locul de munca; raspunde
disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

Atributii pe linie de securitate si sanatate In munca si situatii de urgenta: sd isi Insuseasca si
sd respecte normele de securitate si sanatate In munca si masurile de aplicare a acestora; sa
desfdsoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoand, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncs;
sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a permite acestuia sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sdau de activitate; sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru
realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor.

Respecta Regulamentul de ordine interioara.

Respecta regulile de protectia muncii si PSI.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumirea: REFERENT

2. Clasa: -

3. Gradul profesional'®: DEBUTANT

4. Vechimea in specialitate necesara: nu se solicita

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primarul comunei

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Suseni.

¢) Relatii de control: nu este cazul




d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de cdtre primarul comunei Suseni

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu organizatii internationale: daca va fi cazul

¢©) cu persoane juridice private: da

3. Limite de competenta': da, iIn masura prevazutd de legislatia in materie si fisa postului

4. Delegarea de atributii si competenta: in situatia in care titularul postului se afld in concediu
de odihna, concediu medical sau lipseste din motive neprevdzute, va fi inlocuitd de catre o
persoana din cadrul Compartimentului Relatii cu publicul

Intocmit de™:

1. Numele si prenumele: KOVACS ILEANA- EVA

2. Functia publica de conducere: Secretar general al uat Comuna Suseni
3. Semnatura: ...

4. Data intocmirii: ..............ooo

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura ...
B.Data ...

Contrasemneaza':

1. Numele si prenumele .............cccoeiiiiiniiniiiiiinicicccee
2. FUNctia ....ooooovveniiicicccceeeee

3. SemMNALULA ......oooiiiiiieeeee e

4. Data ...cocveeeieeeiecceee e

) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

9 Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele
domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile
publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de
document, a absolvirii unei perfectiondri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

% Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

 Daca este cazul.

7 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel
mediu", "nivel avansat", conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine.

8 Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g?) si alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.


https://www.sintact.ro/#/dokument/16979790
https://www.sintact.ro/#/dokument/16979790
https://www.sintact.ro/#/dokument/16979790

9 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1 Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

12) Se iIntocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si
pentru functia publicd de secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioard sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

13 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



