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FISA POSTULUI
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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: referent

3. Gradul/treapta professional/profesionala: I

4. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor specifice
privind obtinerii finantarii nerambursabile in cadrul Compartimentului Proiecte

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : studii universitare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
. Perfectionari (specializari): nu este cazul
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
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4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere :-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : spirit de echipd, capacitate organizatorica
6

Cerinte specifice :disponibilitate pentru lucru in program prelungit, vechime min. in
specialitatea studiilor 5 ani ;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) :
C. Atributiile postului

a) se documenteaza permanent si furnizeaza sefului ierarhic informatii cu privire la programele
de finantare nerambursabild existente, la apelurile deschise si la solicitarile primite privind
realizarea unor proiecte in parteneriat, precum si cu privire la documentele aferente programelor
de finantare;



b) initiazd programe, Intocmeste proiecte proprii si identificd sursele de finantare nerambursabila
pentru proiecte de interes local; pune la dispozitia sefului ierarhic informatiile relevante in acest
sens, asigurand traducerea documentelor aferente programului de finantare si proiectului propus,
atunci cand acestea sunt disponibile numai in limba engleza;

c) participa la activitatea de identificare a unor proiecte cu potential de eligibilitate pentru un
anumit program de finantare nerambursabild si la propunerea acestora pentru finantare, pe baza
documentatiilor tehnico-economice existente in cadrul institutiei;

d) intocmeste si promoveaza, impreund cu alte compartimente de specialitate, dacd este cazul,
raportul de specialitate, a bugetului si a cofinantdrii locale pentru proiectele propuse;

e) elaboreaza, in colaborare cu ceilalti angajati ai compartimentului, cu alte compartimente, cu
parteneri sau cu consultanti externi, dacd este cazul, cererile de finantare pentru proiectele cu
finantare din fonduri nerambursabile, dupd caz, participa la pregatirea documentatiilor necesare
depunerii cererilor de finantare si asigurd transmiterea acestora la termen si in forma solicitata
prin Ghidul solicitantului;

f) formuleaza, in colaborare cu alti angajati ai compartimentului, alte compartimente, cu
parteneri sau cu consultanti externi, dacd este cazul, raspunsurile la solicitarile de clarificari
primite in etapa de evaluare a proiectelor si asigura transmiterea acestora la termen si in forma
solicitata;

g) participa la transmiterea documentelor solicitate in etapa de contractare, la termen si in forma
solicitata;

h) realizeaza inregistrarea HUB cultural mARTA in platformele electronice dedicate depunerii si
implementdrii proiectelor cu finantare nerambursabila;

1) Intocmeste referatul de specialitate pentru numirea echipei de implementare si transmite toate
documentele si informatiile legate de proiecT, in cazul in care proiectul a fost aprobat sau, daca
proiectul a fost respins, analizeazd posibilitatea Tmbundtatirii cererii de finantare si/sau
oportunitatea depunerii acesteia in cadrul unui alt apel sau program.

J) intocmeste/completeaza informadri, rapoarte, situatii, chestionare, prezentdri privind proiectele
implementate de HUB cultural mARTA;

k) participa la conferinte, seminarii, sesiuni de informare si instruire, dezbateri, organizate la
nivel national si international, in legatura cu programele de finantare si cu proiectele finantate
din fonduri nerambursabile sau din imprumuturi de la institutii financiare internationale;

1) colaboreaza, formuland observatii si propuneri, la Intocmirea ghidurilor diverselor programe
de finantare lansate spre consultare publica;

m) colaboreaza la stabilirea relatiilor de parteneriat cu institutii si organizatii locale, nationale si
internationale in vederea accesarii de fonduri europene, comunicd permanent cu celelalte
compartimente din cadrul HUB cultural mARTA, cu institutiile din subordinea Consiliului Local
al Municipiului Arad, cu alte institutii si organizatii, n vederea formularii unor propuneri de
proiecte si a colectarii de date, materiale si documente necesare elaborarii cererilor de finantare;
n) asigurd comunicarea in legdturd cu proiectele propuse spre finantare din fonduri
nerambursabile sau din imprumuturi de la institutii financiare internationale, cu autoritatile de
management, cu finantatorii, cu alte institutii din tard sau strdindtate, precum si Intocmirea
documentelor si materialelor necesare, iar in cazul unui proiect in parteneriat, colaboreaza cu
liderul si partenerii de proiect la elaborarea cererii de finantare si transmiterea reciproca a
documentelor si materialelor de proiect;

o) intocmeste documentatia de atribuire pentru demararea achizitiilor necesare Indeplinirii
atributiilor si obiectivelor compartimentului;



p) participda ca membru in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor aferente
procedurilor de achizitie organizate;

r) verifica, urmdreste si raspunde pentru respectarea termenelor de solutionare a petitiilor
adresate si repartizate spre solutionare compartimentului, pentru domeniul de activitate, conform
Ordonantei nr. 27/2002;

s) cunoaste, respectd si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabild administratiei
publice si domeniului sdu de competentd, in mod special;

t) isi asumd rdspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotarari si deciziilor si a documentelor elaborate;

v) participd la implementarea proiectelor cu finantare europeana si internationald rambursabila si
nerambursabila;

u) indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei
profesionale.

Atributii privind implementarea proiectelor:

- participa la implementarea proiectelor si asigurarea sustenabilitatii acestora, conform deciziilor
de numire a managerului in cadrul echipelor de proiect;

- Intocmeste si transmite cdtre seful ierarhic informadri, situatii, rapoarte privind activitatile si
rezultatele aferente proiectelor implementate;

- participa la toate activitatile post-implementare aferente proiectelor finalizate la implementarea
carora a participat ca membru al echipei de proiect;

Obligatii ale salariatului in executarea si la incetarea raportului de munca privind
prelucrarea datelor cu caracter personal:

1.  pe durata executdrii raportului de serviciu/contractului individual de munca,
respectiv dupad incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca,
salariatul are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, la care
are acces in exercitarea functiei, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

2. angajatul se obliga ca, atat pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a
contractului individual de munca;

a) sa nu sustragd, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile contindnd date
cu caracter personal, precum si datele cu caracter personal ale publicului ( persoane fizice
si delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice) sau ale altor terte persoane colaboratori
ai autoritdtilor administratiei publice locale si aparatului de specialitate, la care are acces
in exercitarea functiei;

b) sd nu transmitd documentele si informatiile ( inclusiv dar fara a se limita la cele
care cuprind date cu caracter personal), datele cu caracter personal ale publicului sau
tertilor colaboratori ai autoritdtilor administratiei publice locale si aparatului de
specialitate, la care are acces In exercitarea functiei, indiferent dacd acestea sunt
confidentiale sau au caracter de secret de serviciu, fara acordul conducerii, in afara
spatiilor in care HUB mARTA 1si desfasoara activitatea (inclusiv prin transmiterea unor
documente/ date cu caracter personal /informatii catre adresele de e-mail personale) sau
din locatiile in care acestea au fost depuse n scopul mentinerii regimului lor confidential;



¢) sd nu divulge sau sd comunice documente si informatii ( inclusiv dar fara a se
limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau
documente confidentiale si/sau secrete de serviciu direct sau indirect (prin mijlocirea unui
tert intermediar) nici unei persoane fizice sau juridice, nici unei entitati fara personalitate
juridica si nici unei autoritati, cu exceptia transmiterilor impuse de executarea functiei in
cadrul societatii si divulgarilor permise de prevederile legale in vigoare;

d) sa nu foloseasca documentele si informatiile ( inclusiv dar fara a se limita la cele
care cuprind date cu caracter personal), datele cu caracter personal si/sau documentele
confidentiale si/sau secrete de serviciu in beneficiul propriu sau in beneficiul unui tert,
precum si In niciun alt mod decat cele previazute in regulamentele interne pentru
realizarea activitatilor sale profesionale;

e) sa depuna toate eforturile pentru a impiedica transmiterea neautorizata de
informatii si documente (inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind date cu caracter
personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de
serviciu catre persoane fizice sau juridice, catre entitdti fara personalitate sau catre
autoritati neautorizate sd primeasca asemenea informatii si/sau documente;

f) sd depuna toate eforturile pentru Inlaturarea sau, In masura in care aceasta nu este
posibild, pentru limitarea efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii si
documente (inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal),
date cu caracter personal si/sau documente confidentiale ori secrete de serviciu;

g) sa respecte prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, legile, procedurile si instructiunile aplicabile in materia
respectarii regimului datelor cu caracter personal si a secretului profesional;

3. informatiile facute publice prin comunicate de presd sau prezentiri publice de
catre Tnsdsi Municipiul Arad nu constituie secret de serviciu sau informatii confidentiale
ale angajatorului;

4. toate nscrisurile (inclusiv dar fara a se limita la documente scrise/ inscriptionate
in orice fel pe orice tip de suport de date) apartinand Municipiului Arad sau provenind de
la acesta, sunt proprietatea acestuia din urma;

5. angajatul este obligat sd predea inscrisurile proprietate ale HUB mARTA catre
reprezentantii legali ai acestuia din urma:

a) oricand acest lucru ii va fi solicitat de catre sefii sai ierarhici,
b) in cazul incetdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca,
indiferent de cauza acestei Incetari.

6. angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuala si beneficiile
asupra/ rezultand din munca (inclusiv dar fard a se limita la inventii, cercetare, know-
how, drafturi de documente etc.) prestatd de acesta sau la care a participat pe durata
raportului de serviciu/contractului individual de munca, referitoare la activitatea HUB
mARTA sunt proprietatea acestuia din urma;

7. angajatul se obliga sa respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua
computerizati a HUB mARTA. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic,
persoana care face cunoscutd aceastd parold fiind responsabila direct de posibilele
consecinte. In eventualitatea unei dezviluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a
oricarui alt element de securitate, angajatul are obligatia de a instiinta imediat
departamentul IT.



8. 1n vederea asigurarii indeplinirii corespunzatoare a obligatiei de confidentialitate
precum si in circumstantele sesizarii disparitiei de bunuri (indiferent dacd contin sau nu
date cu caracter personal) proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt proprietar, in
spatiile in care Municipiul Arad isi desfisoara activitatea, orice angajat este obligat sa
coopereze cu persoanele desemnate de cdtre conducerea HUB mARTA in vederea
organizdrii de controale in conformitate cu prevederile legale. Toate fisetele, dulapurile,
sertarele, birourile si, in general, toate elementele de mobilier din incinta Municipiului
Arad sunt proprietatea acestuia si pot fi oricdnd controlate in scopurile mai sus
mentionate, in prezenta angajatului care are in custodie aceste bunuri. Sustragerea de la
efectuarea controlului sau obstructionarea in orice mod a controlului constituie abatere
disciplinara grava si poate fi sanctionatd ca atare, cu respectarea procedurii cercetarii
disciplinare prealabile. Acelasi regim juridic il au si calculatoarele, laptopurile,
imprimantele, scanerele si celelalte echipamente ale angajatorului, inclusiv programele
software instalate pe acestea si informatiile continute de acestea (indiferent dacd contin
sau nu date cu caracter personal), angajatorul avand dreptul de control nerestrictionat cu
privire la acestea. Avand in vedere faptul cd uzul in interes personal al bunurilor
angajatorului (indiferent daca contin sau nu date cu caracter personal) este strict interzis,
angajatorul avand dreptul nerestrictionat de a accesa la orice moment orice informatii
aflate pe echipamentele Municipiului Arad, angajatii recunoscand pe deplin dreptul de
proprietate al angajatorului asupra acestora;

9. la incetarea raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca,
(indiferent de cauza acestei incetari) salariatul va preda pe baza de proces verbal
telefoane, agende si laptop (contindnd baza de date a publicului - persoane fizice si
delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice);

10. Conditiile utilizérii adreselor de e-mail profesionale:

a) pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de
muncd, salariatul are interdictia de utiliza adresa de e-mail profesionald in interes si in
scop personal si de a sterge continutul global sau selectiv al e-mailurilor primite in
exercitarea functiei,

b) la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, continutul
mesajelor de interes pentru institutie (in special, dar fara a se limita la mesaje ale
publicului) vor fi predate de persoana vizatd (asociat, colaborator, angajat) catre
director/sef serviciu/sef birou.

Obligatii privind aplicarea Ordinului nr. 600/2018

Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf;

Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata
sl initiaza actiuni preventive;

Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;



6. Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza;

7. Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme
interne privind conduita in cadrul institutiei;

8. In cazul inregistrarilor privind calitatea, rdspunde de: calitatea informatiilor incluse in
aceste inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea
inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite;

9. Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

10. Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii
solicitate;

11. In cazul identificdrii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte
de coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
institutiei si autoritdtilor locale, aduce de indatd respectivele dovezi la cunostinta
sefului ierarhic superior.

Atributii privind paza si securitatea incendiilor

1. In situatia observarii unui incendiu anuntd serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

2. Respectd reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

3. Respecta normele specifice de protectie civild, participa la activitatile de pregatire
specifice si contribuie la ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in
planurile de pregatire si programele de protectie civila, sau a celor dispuse de
autoritdtile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de
normalitate.

Obligatii ale salariatului referitoare la pantouflage:

1.4 se asigure cd anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod
abuziv;

2.Sa se asigure ca exercitarea autoritatii de catre un angajat nu este influentata de castigul
personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

3.Sa se asigure cd accesul si contractele actualilor, precum si ale fostilor angajati nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale angajatilor sau ale altora.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : manager



- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul din institutie, in vederea exercitdrii atributiilor
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului incredintat

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdfi i institutii publice: limitat la atributiile prevazute in fisa postului

b) cu organizatii internationale: limitat la atributiile prevazute in fisa postului

c) cu persoane juridice private: limitat la atributiile prevazute in fisa postului

3. Delegarea de atributii si competenta : -

E. Intocmit de:

1. Numele $i prenumele ...........ceecveeeiienieeiiienieeiieieeeeene
2. Functia de conducere ...........cccceeeeveeecveeecveeennens

3. SemMNALUTA «...ooviiiiiiiiiiice e

4. Data TNTOCINITTL «evvvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennenes

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
|1. Numele $i prenumele ..........cocceevieeeieenieenieeiienieeeeenen.

2. SEMNALULA .oeeveiiiiieee ettt e e e e e eveeaaans

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia:

3. SEMNATUTA ..ottt eeeeenenas



