Atributiile stabilite in fisa postului la examenul pentru promovarea in gradul
profesional imediat superior celui detinut

Atributiile postului:

Serviciul Educatie, Cultura si Tineret Slobozia/Compartimentului Cultura
I. Atributii specifice activitatii desfasurate:

1. Réspunde de activitatile culturale specifice institutiei.

2. Intretine relatii profesionale cu institutiile cultural-educative de pe raza orasului si din alte centre
culturale din judet si tara.

3. Réaspunde de organizarea activitatilor cultural —artistice la nivelul institutiei $i oragului.

4. Colaboreazd la elaborarea proiectului anual si pe etape al activitdtii cultural — artistice si
raspunde de indeplinirea acestuia.

5. Se ingrijeste de constituirea si conservarea patrimoniului institutiei.

7. Se preocupd pentru atragerea de noi surse (donatii, sponsorizari) si urmareste utilizarea lor
conform prevederilor legale.

9. Ia decizii pe plan profesional pentru a realiza obiectivele si a indeplini atributiile institutiei . 10.
Participa la Intocmirea raportului anual de activitate.

11. Gestioneaza patrimoniul cultural, artistic al institutiei.

12. Asigura conditii pentru petrecerea timpului liber cu scopuri culturale.

13. Colaboreaza la organizarea de simpozioane, mese rotunde, expuneri pe diferite teme.

14. Colaboreaza cu institutii publice si alte autoritdti pentru diversificarea, modernizarea si
optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei.

15. Raspunde de gestionarea bunurilor banesti si materiale ale institutiei conform legislatiei in
vigoare.

16. Colaboreaza la proiectarea, organizarea si efectuarea programelor cultural — artistice, la
elaborarea proiectului de buget al acestora si il realizeaza.

17. Participa la elaborarea proiectelor de finantare din domeniul cultural —artistic §i participa la
indeplinirea lor.

18. Se ocupa de stimularea, perfectionarea si acordarea de sprijin profesional al miscarii teatrale
amatoare.

19. Sa contribuie cu propuneri la elaborarea de proiecte si la intocmirea programului de activitati
al institutiei, sa participle la toate manifestarile organizate;

20. Sa intocmeascad referatele de necesitate si oportunitate in domeniul de activitate de care
raspunde;
activitatilor culturale;

22. Sa identifice activitdtile pocedurabile in domeniul de activitate de care raspunde si sa
intocmeasca regulamente;

23. Sa solutioneze prompt si eficient corespondenta, informand conducerea institutiei;

24. Promovarea obiectivelor turistice culturale locale;

25. Elaboreaza si actualizeaza lista monumentelor istorice din municipiul Slobozia;

26. Cauta parteneri culturali si stabileste legaturi culturale cu institutii, ONG-uri, persoane fizice
si/sau juridice din tard si strdindtate, Intocmind Acorduri de Parteneriate cu acestia, respectand
normele legale in vigoare;
domeniul protejarii monumentelor istorice si asigurda punerea in aplicare si respectarea deciziilor
acestora;

28. Coopereaza cu ceilalti proprietari sau administratori de monumente istorice;

29. Cuprinde in programele de dezvoltare socio-culturale, respectiv de promovare a DECT
Slobozia, obiective specifice privind protejarea monumentelor istorice, elaboreaza, actualizeaza
documentatiile privind monumentele istorice sau zonele protejate care confin monumente istorice;



30. Colaboreaza cu toate compartimentele DECT Slobozia in vederea indeplinirii evenimentelor;

31. Participa efectiv iIn Comisia obiectelor de inventar sau de casare a mijloacelor fixe din cadrul
DECT, Comisia de evaluare a ofertelor privind atribuirea contractelor de achizitie publica, Comisia
pentru receptia de bunuri si servicii achizitionate de DECT Slobozia;

32. Duce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei in
vigoare, 1n limta competentelor specifice;

II. Atributii generale:

1. Asigura comunicarea Intre solicitanti si institutie, prin activitdti specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

2. Asigurd o comunicare eficientd cu toate compartimentele institutiei;

3. Se asigura de corectitudinea elementelor tehnice cuprinse in desfasurator si colaboreaza cu
intreaga echipa pentru realizarea desfasuratorului de spectacol/eveniment comunica echipei de
modificdrile aparute in desfasurator;

4. Raspunde la solicitarile altor structuri din cadrul DECT. si ale persoanelor fizice sau juridice,
privind domeniile de competenta, conform legislatiei in vigoare;

5. In relatiile cu publicul si colegii de serviciu sa aibd o atitudine corespunzitoare calititii de
functionar public;

6. Contribuie la realizarea programului de dezvoltare a SCIM aprobat;

7. Realizeaza obiectivele specifice postului in vederea realizarii misiunii compartimentului.

8. Respectd procedurile de sistem si procedurile operationale specifice activitdtii sau proceselor
desfasurate;

9. 1si aduce aportul la gestionarea riscurilor ce ar putea afecta realizarea obiectivelor specifice si
transformarea lor in oportunitati;

10. Depoziteazd consumabilele uzate (cartuse, tonere) si echipamentele electrice si electronice in
locurile special amenajate.

11. Colecteaza selectiv deseurile reciclabile (hartie-carton, metal, mase plastice si sticla).

12. Economiseste resursele (apa, energia electrica, hartie, alte consumabile);

13. Identifica neconformitafi la procesele/activitatile/serviciile realizate i raspunde de
solutionarea celor care i-au fost repartizate;

14. Se preocupa de imbunatatirea continud a activitatii;

15. indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de serviciu;

16. Asigura cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile in domeniul
sau de activitate, a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor directorului executive.

17. Rezolva in termen, corespondenta repartizata;

18. Asigurd pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea In legaturd cu
faptele, informatiile documentele, date cu caracter personal, de care ia cunostintd in exercitarea
functiei publice 1n conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

19. In relatiile cu publicul, ofera servicii de calitate, rispunzand prompt solicitarilor cetitenilor;
20. Asigura respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in
conditii de siguranta a documentelor;

21. Respecta regulile de disciplina a muncii, Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul
de organizare si functionare.

22. Respecta programul de lucru de 8 ore, de a avea o tinuta decenta la serviciu, un limbaj si
comportament adecvat cu cetatenii, colegii din institutie si ceilalti colaboratori ai institutiei
23. Raspunde pentru utilizarea integrala si In conditii de eficientd a timpului de lucru.

24. Eficienta si politete in relatiile cu publicul vizitator.

25. Respectd normele si codul de deontologie profesionala
26. Mentine relatia profesionald in cadrul institutiei
27. Sa accepte disciplina ce se impune intr-o institutie de cultura
28. Mentine onoarea si demnitatea profesiei
29. indeplineste orice alte atributii legale incredintate de catre sefii ierarhici superiori.



I11. Atributii si raspunderi in domeniul SSM:

1. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Respectd regulamentul de circulatie pe drumurile publice atunci cand se deplaseaza de la
domiciliu la serviciu si invers, cat si la deplasarile Tn interesul serviciului cu autoturismul personal
sau al institutiei.

3. Comunica imediat conducerii institutiei sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre
care are motive sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea salariatilor;

4. Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana.

5. Coopereaza cu lucratorul desemnat pentru a permite conducatorului institutiei sa se asigure ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate §i sanatate, in
domeniul sdu de activitate.

6. Isi insuseste si respecti prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora; participa la instruirile organizate de responsabilul in domeniul
SSM.

7. Utilizeaza corect aparatura de care dispune in desfagurarea activitatii, precum si cea din dotarea
compartimentului.

IV. Atributii si raspunderi in domeniul Situatiilor de Urgenta:

1. Sa respecte normele i masurile in domeniul situatiilor de urgenta aduse la cunostinta, sub orice
forma, de persoana desemnata.

2. Sa utilizeze instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice,
precum si celor date de persoana desemnata.

3. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor.

4. sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la aparatura, sistemele si instalatiile din dotarea
institutiei.

5. Sa coopereze cu salariatul desemnat care are atributii iIn domeniul situatiilor de urgenta, in
vederea realizdrii masurilor de aparare.

6. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

7. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

8. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care ia cunostinta.

9. Sa participe la pregatirea in domeniul situatiilor de urgentd, la locul unde isi desfasoara
activitatea.

10. Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate, in situatii de urgenta, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

11. indeplineste orice atributii si sarcini stabilite de lege sau director executiv in domeniul
situatiilor de urgenta.

Director executiv



