ROMANIA
JUDETUL ARAD
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 161
Din lwwe 2000
privind aprobarea fiselor de evaluare a posturilor, a organigramei §i
statului de functii al Casei de Culturd a Municipiului Arad.

Consiliul Local al Municipiului Arad, intrunit in sedinta
extraordinara;

Avand In vedere:

-nitiativa Primarului Municipiului Arad;

-referatul nr.12187 din 15 mai 2000 al Biroului resurse umane;

-Legea 154 din 15 iulie 1998 privind sistemul de stabilire a
salariilor de baza in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane
care ocupa functit de demnitate publica;

-prevederile art.2 alin.l, art.6 alin.2 si art.7 alin.2 din [H.G.R.
157/11.03.1999;

-Hotarérea Consiliului  Local Municipal Arad nr.112  din

25.05.1999;
-Hotarérea Consiliului  Local Municipal Arad 1nr.287 din
29.11.1999;

-raportul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Municipal
Arad nr.1,4 si 5;
In temeiul drepturiior conferite de art.20, alin.2 lit.d si art.28 alin.1
‘ din Legea 69/1991, republicata privind administratia publica locala,

HOTARASTE:

Articol _unic:-Se aprobi fisele de evaluare a posturilor.
organigrama si statul de functii al Casei de Culturd a Municipiului Arad.
conform anexelor de 1a nr.l lanr._ care fac parte integranti din proiectul
de hotarare o : R |




CASA DE CULTURA A MUNICIPIULUI ARAD

STAT DE FUNCTII
Nr. | Functia GP | Gradul
, crt. - TP
1 Referent cu indemnizatie | GP I C
de conducere
2 |Referent 1GP |1
3 Referent GP I
4 | Impresar TP I 7
5 Referent /5 TP [A
6 | Contabil /% TP IA
7 | Casier Y TP I
8 | Administrator P |1
9 |Ingrijitor curdtenie V2 TP [
J -

TOTAL 7 POSTURI
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F1sa  POSTULUTD N,
Denumirea insliltuliei:s 0ds4 A6 CUTOY A /V/QW‘/(/')L?/z/((//
Compartimentul : PERSOMAL DE COMDUCKFRE
Denumirea posbtualui: REFERENT CUOIMD . DE COMNDUICE I
Gradul profesional ol ocupantoalid peeetar Do o GRUPH L
Mivelul postualui: de executie
e echaiud pesstu o
AUl e
b)) masim =9
_ <) mediua =4.%
St.andard'ul de performanta asociat:
,,,) DESCRIEREA-ACTIVITATILOR CORESPUMZATOARE POSTULUT : ( ~
I. Coordoncaza st rdspunde de intreaga aclivitale  culturald  si cconomico-
administrativad a unitatii.
2. Conduce Consiliul de Administra(ic al uniti{ii in calitate de presedinle.
3. Elaboreaza programe de activitalc.
4. Este ordonator sccundar de creditc.
5. Angajeazd personalul tchnico-administrativ in conformitate cu prevederile legale.
6. Hotaragte mésuri disciplinarc sau rccompense ale muncii conform  prevederilor
legale. _
7. Angajeazi institufia In raporturile cu  persoancle juridice si (izice. precum si in fala
organelor jurisdictionalc.
8. Informeazd trimestrial sau la cerere Primiria si Consiliul Local al municipiulul,
referitor la activitatea unitdfii.
9. Avizcazd oportunitatca spectacolelor prezentate pe raza municipalur de formagn
aflate In turneu, pregum i calitatca actului artistic propus.
- 10. Verificd prodyctiilt/discografice sub aspectul copyrightului ( discuri, cascte audio. { :
it video). -

7

Data si-femifiitura angajatului,
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Denumirea dosl bl vecs CHSH 18 Oiss /7/'(?4‘ A PV 12T (L)
dmentol s FINANCTAR-CONTABIL TaTE
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Denumirea postolo

Gradul profesioosi ol ccapantolon pae ooy 1 a0 I

Bivelul postalon: de eurcutie

ﬁﬂjrwf1qﬁﬁll]; Pocesbon o s
AV g
By) masi
) medin =505

Standardul de performanla seoeiat s

SDESCRIBREN OTIVITAT L (1 CORESEUMZ AT 0N B s L0 (] -

, _ Atributiile si rgspunderile ce revin angajatului:

o l.Coordoneazi si 'réspunde de activitdile culturale ale unitatii.
2.Conduce cursurile Universititii populare.

3. Redacteaza programecic Casei de Culturd si face propuncrt pentru dezvel

activitaii.

4. Raspunde de dotarea unitatii cu reviste, ciirli si tiparituri.

5. Prezintd Consiliului de Administratic sinteze ale activitd(i culturale ale institufici.

6. Verifica copyrightul productiilor discografice aflale in magazincle de specialitaie sau
in alte unita{i de desfacere (discuri, cascte audio video).

7. Indeplmeste orice alle sarcini primite din partea conducerii unitiii.

ared

Data si semnatura angajatului,
/
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Standardal de perforaanla asaocial:

CDESCRIBREA ACTIVITATILOM CORESFUNZATUARE USTULLIT
» 1. Organizeaza spectacole in calitate de impresar al unitatii.
3 2. Coordoneazi i raspunde de formatiile artistice ale Casei de Cultura.

3. Coordoneazi si conduce cursurile de incepdtori/avansati pentru instrumentisti.

4. Raspunde de relaiile unititii cu formatiile artistice similare din municipiu $i judct.

5. Controleaza sub aspectul copyrightului productiile discografice ( discuri, casele

audio, video ).
0. Executd orice alte sarcini primite din partca conducerii.,

7N
L

Data sisefnitura angajatului,

o

s’

o




UKL, . O T

Fran POSTWLLUT Nre. 4:

imelibut ver s CASA A ("0'[7[/,(')4‘ A /‘//L‘/V/('//)/'{./ZO'/
FIMAMCIAR-COMTARILTATE

- Dermuamirea
Compartimeniul:

Denumirea postoalur s REFERENT

Ciradual (R ] R o] e A N B TR N AT i Porlovr meeebac by THEAETH T 0

Mivelul postului: de executie
Frorvetacial postobog s

BT RER N
h) maxim
) mediu

Standardul de performanta asocrat:

DESCRIERENA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUT:

) 1.Are relatii de colaborarc cu servicii din cadrul Primrier.

L 9 1a masuri in vederea reducerii fluctuajiilor si asigurd stabilitatca personalulut.

3. Tine eviden{a angajafilor si a persoanclor care beneficiaza de « spor de vechime,
spor de fidclitate, salarii de merit, indemnizatii de conduccere.
4 fntocmeste si fine la zi carnclele de munca.

"5, Intocmeste dispozitii referitoare la modificarca salariului prin trecerca intr-un grad
supcrior, promovare, sanc{ionarc disciplinard, angajarca personalului, transferare.
numirea comisici pentru concurs, numirca comisici de apreciere, lichidare pensionare.
6.Intocmeste si depunc in termen dosarcle de pensionare pentru limitd de varsta s

boald,urmirind rezolvarea lor.

7. Tntocmeste si clibercazd adeverinfe cu vechimea n muncd. sadariul de bavzt . in
vederca completdrii vechimil in muncd.

- 8.Intocmeste si jine cvidenfa legitimaliilor, pe care le vizeaza semestrial.
9 Intocmeste Junar condicile de prezentd.
10.Intocmeste si ine cvidenia concediilor de odihnd, a invoirilor. precum si a conceditor
de studii sau evenimentc deosebite.
11.Intocmeste si tine cvidenta fiselor de aprecicre.
12.Intocmegste si {inc cvidenfa conventiilor civile, fnregistrindu-lc in termen legal la

DMPOS:

13. Intocmeste statcle de platd, toatd documentatia legatd de calculul salariilor. pentru

colaboratori ocazionali si prestdri scrvicil.

14, Efectucaza controlul salariilor, ordincle de plata privitoare la salarii.

15. Depunc Ja Digectia Muncii si Direc{ia Sanitara situatiilc privitoare la salari sl
-asigurdri de sdnitate.

16. Depunc la Statisticit §i la Administrafia 'inanciara situaliilc semestrial gt annual.
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Standardul de per foarmat U asocial:

DESCRIEREA ACTIVI TATIEOR CORESPUNZATOMARE ST LT -

. .
pin < y

| Tncaseazi orice sumi de bani conform actelor pormative in vigoarc gt i .
concordantd cu specificul unitdatit.

2. Exccuti orice platd conform cu dipozitiile de platd date de citre
ordonatorul secundar de credite, inclusiv drepturi salarialc.

3.Depune la trezoreric sumele de bani rezultate din Tncasirt.

4 Ridici de la trezoreric orice sumd privind pldtile din contul curent al
institufict.

5 fcctucazi zilnic registrul de casd si raspunde de orice valoare pe carc 0
arc n pdstrare.

6. Ridica de la trezoreric extrasele de cont, precum §i oate documentel ce
sc referd la aceste extrasc.

7. Exccutd orice altd dispozific datd de scful icrarhic.

Data sisemnatura angaijatului,




AL A W

d

R P

s FOSTULUT Nr. 6

o

inet v bl iceo: (ASA BE ('UL/L‘/Qﬁb A /)//L‘A//C/))/Ué 174 4
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FISA  POSTULUT Nr. 7 '

Denumires dLos 0t Lob ven s CASA DE eLCTURA g M(./A/'/('/)’//i’/ /s
Compartimentul = FERSOMAL. DE SERYICIU
Denumire iz IMGRIJITOR CURATEMIFE
Greaclu d vl ccupraniulod pesiecbor s THREGETH
Bawe ] de executie
RIS

SOloMmtbeam vl

) maxim =5

<) mediu =l h
Sta'r'\(jar:du"l de perfarmantba asociat: i
DESCRIEREA AGTIYVITATILOR CORESPUNIATUARE FOSTULUL :

, i sectorul repartizal( birourt, cartdor. < >

S . Rispunde do- cfectuarca curifenict zilnice
- holuri, sdli repetifii).
2. Asigurd curdfcria desavarsild in grupurile sanitare, precum si utilarca acestora cu
materiale igicnico-sanitare ( hirtic, sdpun)
Periodic asigurd dezinfecfia grupurilor sanitarce.

3.

4. Raspundc de curdfcenia (spélat- calcat) a perdelclor, fefe masi, prosoapelor din dotare.
5. Sterge praful din ncdpert, asigurd Tntrefinerea plantclor ornamentale.

6. Respeeti programul de lucru stabilit.

7. Intrefine cand este cazul curifenia exterioard a cladirii.

8. Rezolvit si alte sarcini curente incredintate de sclul icrarhic supcrior.

Data siscmnatura anegapatulu,

N
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Frsa  POSTULUT Nr. &

Demtunirea insbiluabtaev: (454 O pdéﬂypﬂ A ﬂﬁUNVCJWZM(U.
Compartimentul @ FINANCIAR-CONTARILTATE

Denumirea posboalon s CUNTABILA '

Gradul profesional  al gnup&ntu]uj pmgtﬁLuJ: TRES VG |
Mivelul postului: de erecutie

adee] pacesior baeaon

IRNIEES
a1 Ay =
b)) maxim =
) mediu =

Ditn

o

Standardul de performants asociat:

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CUORESPUNMZATOARE POSTULLIT -

1. Verifica oportunitatea platilor, Incadrarca acestora in creditele bugetare
existente conform legii bugctului pentru anul in curs.

' Z.ancgistrewﬁ cronologic documentele primare existente.

3.Intocmeste centralizatoarcle lunare, notele contabile.

4. Intocmeste balanta de verificare, funar, verificand soldurile conturilor
corclatiile dintre acestea.

5. Intocmeste exccufia de casd a plitilor ncte precum si cheltuiclile efective.
6.Intocmeste bilantul la finele fiecarui trimestru, precum si Loate situatiile
necesare privind activilatca cconomico-{inanciarii.

7.Verificd intocmirca mventarterii anuale st ori de cite orl este neeesar @
tuturor clementclor patrimoniale, precum si realizeaza valorificarca

imventarulut.
8. Verificd statele de platd, execcutd nota contabild, precum i Toregistrisi

¢
contabile.
9.Intocmeste proicctul bugctulut de venituri i cheltuicli conform legisiatic

in vigoare. »
10.Intocmeste rapoarte ori de céte ori este necesar ordonatorului principal de

credite.

Data si semnitura angajatului,
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Denumirea postului:Impresar
Studiismedii

“Atributiile si raspunderile ce revin angajatului: o
Organizeazi spectacole in calitate de impresar al unitatii.

Coordoneazi si riispunde de formafiile artistice ale Casei de Culturi.

Coordoneazi si conduce cursurile de incepitori/avansafi pentru instrumentigti.
Réspunde de relatiile unititii cu formafiile artistice similare din municipiu si judet.
Controleazi sub aspectul copyrightului productiile discografice ( discuri, casete
audio, video ).

Executi orice alte sarcini primite din partea conducerii.

Data si se Zi/ra ngaja%
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