MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR
Directia Generala I nfor matii si Relatii Publice

CENTRUL CULTURAL

FISA POSTUL Ul

[A. IDENTIFICAREA POSTULUI |

1. Compartimentul: Directia Generala Informare si Relatii Publice, Centrul Cultural al
Ministerului Administratiei si Internelor,

2. Denumirea si codul postului: director

3. Poztia postului in statul de organizare: 1.

4. Relatii cu alte posturi:

a) ierarhice: se subordoneaza direct directorului general al Directiei Generale Informare
si Relatii Publice, are in subordine directa intregul personal al Centrului Cultural si n
subordine nemijlocita seful Ansamblului Artistic,,Ciocarlia” si sefii de birou.

b) funcrionale: organizeaza si conduce activitatea Centrului Cultural si colaboreaza cu
sefii de serviciu din cadrul Directiei Generale Informare si Relatii Publice si cu seful
Grupului de Presa. Are calitatea de ordonator tertiar de credite si indeplineste atributiile
prevazute de lege pentru aceasta calitate.

Cc) de control: controleaza activitatea personalului Centrului Cultural, modul de
Tndeplinire a atributiilor si a procedurilor de lucru stabilite.

d) de reprezentare: reprezinta, in limita atributiilor si a procedurilor de lucru, Centrul
Cultural in relatia cu structurile Ministerului Administratiei si Internelor, cu alte
institutii culturale din tara, cu organizatii neguvernamentale, societati comerciale si, in
limita mandatului Tncredintat de catre sefii ierarhici, Tn relatia cu alte institutii romane
sau straine.

5. Definirea sumara aatributiilor postului:

Organizeaza, planifica, conduce, controleaza si raspunde de activitatea culturala,
artistica, educativa, sportiva si de agrement, de activitatea financiara si logistica a
Centrului Cultural, precum si de buna gestionare a imobilului din str. Mihai Voda nr.
17.

[B. CERINTELE POSTULUI |

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter.
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: inspector principal
3. Pregatirea necesar a ocupantului postului:
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3.1. pregatire de bazi: studii superioare de lunga durata in domeniul
umanist, cu diploma de licenta;

3.2. pregatire de specialitate: - Curs postuniversitar in domeniul Comunicare
Publica

3.3. cunostinge: culturale, artistice si manageriale

3.4. autorizarii speciale pentru exercitarea atribusilor: pentru lucrul cu
documentele care contin informatii clasificate

3.5. limbi straine: minim o limba de circulatie internationala, scris, citit, vorbit:
bine.

4. EXxperienta:
4.1. Tn munca / din carein Ministerul Administrariel si Internelor: 10 ani/7ani;
4.2.n specialitate: 5 ani vechime in domeniul Comunicare Publica.
4.3. manageriala: 5 ani vechime in functii de conducere in unitati ale M.A.l.
4.4. perioada pentru acomodarea la ceringele postului: 6 luni.

5. Aptitudini si abilitati necesare:

- aptitudini de conducere (organizatorice, de coordonare — planificare, decizionale,
control), planificare, spirit de observatie: foarte bune;

- 0 buna gandire analitica si conceptuala, bun negociator, poate sa lucreze in conditii de
stres in timpul si in afara orelor de program.

6. Atitudini necesare/ comportament solicitat:

- spirit de initiativa, capacitate de a lucra in echipa, flexibilitate si mobilitate in gandire,
disponibilitate la schimbare.

7. Varsta: -

8. Parametri privind starea sanatatii somatice:
- apt pentru functii de conducere.

9. Trasaturi psihice si de per sonalitate:
- stabilitate comportamentala, echilibru emotiv, apt psihologic pentru functii de
conducere.

| C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA |

1. Locul de munca: -

2. Programul delucru: -

3. Deplasiri curente: in Bucuresti sau in teritoriu, pentru organizarea si conducerea
activitatilor, la unitati de cultura si arta, pentru contacte cu colaboratorii;

4. Conditii deosebite de munca: lucru in conditii de camp electromagnetic cu valori
peste limita normalg;

5. Riscuri implicate de post: oboseala psihica si fizica;

6. Compensari: sporuri salariale si concediu suplimentar, conform prevederilor legale it

vigoare.



D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR Sl
RESPONSABILITATILOR POSTULUI

- coordoneaza, aproba planificarea si controleaza executia pentru actiunile culturale si
artistice organizate cu participarea structurilor componente ale Ministerului
Administratiei si Internelor sau in colaborare cu institutii specializate din Bucuresti si
din tara;

- dispune initierea de parteneriate culturale si media cu ONG sau cu alte institutii,
avizeaza angrenarea unor colaboratori externi in actiunile planificate de Centrul
Cultural si aproba documentele de plata a colaborarilor stabilite conformr
reglementarilor in vigoare;

- aproba regulamentul de ordine interioara al Centrului Cultural, regulamentele de
organizare si functionare pentru biblioteca, cercurile artistice si cursurile de cultura
generala;

- raspunde de buna desfasurare a cursurilor de cultura generala, tehnico - aplicative, de
informatica, stiintifice, de creatie si sportive, incheie conventii civile cu profesorii si
instructorii care conduc aceste cursuri si €elibereazi documentele care certifica
calitatea de absolvent;

- raspunde de buna gestionare a resurselor umane, materiale, financiare, a instalatiilot
si dotarilor Centrului Cultural;

- coordoneaza elaborarea si aproba dispozitia saptamanala, agenda lunara si planurile
de activitate trimestriale pentru structurile componente, precum si tematicile anuale;

- avizeaza desfasuratorul si distributia pentru spectacolele programate, precum si
planurile de repetitii pentru, cercuri si formatii artistice de teatru, muzica usoara,
populara, culta, folk, romante, umor, coregrafie s.a.;

- coordoneaza activitatea Consiliului Artistic al Ansamblului Artistic ,, Ciocarlia’;

- aproba documentatia necesara pentru mediatizarea activitatii Centrului Cultural,
popularizarea ofertei cultural-artistice precum si continutul paginii electronice
proprii;

- asigura exercitarea eficienta a controlului ierarhic in toate domeniile din competente
Centrului Cultural;

- €elibereaza, conform ordinului ministrului administratiei si internelor, permise de
acces la sediul Centrului Cultural pentru persoanele angrenate in activitati culturale
sl artistice ;

- coordoneaza unitar si controleaza pregatirea continua a personalului;

- aproba, in conditiile legii, procedurile de lucru in domeniile cultural-artistic,
financiar contabil si administrativ-logistic si controleaza modul de aplicare ¢
acestora;

- aproba fisa postului pentru personalul Centrului Cultural;

- coordoneaza si controleaza indeplinirea planului de venituri si cheltuieli, operatiunile
economico — financiare necesare desfasurarii Tn conditii optime a activitatii artistice,
cultural-educative, sportive si de agreement, precum si pentru administraree
imobilului;
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dispune efectuarea, periodic, de analize privind activitatea structurilor
componente, pe baza carora stabileste masuri pentru diminuarea riscurilor si
cresterea eficientel muncii;

raspunde de buna administrare a imobilului Tn care functioneaza Directia |nformare
si Relatii Publice, Centrul Cultural si Ansamblul Artistic “Ciocérlia’, precum si &
spatiilor adiacente ale acestuia;

coordoneaza si controleaza Tndeplinirea planului de venituri si cheltuieli, operatiunile
economico — financiare necesare desfasurarii Tn conditii optime a activitatii artistice,
cultural-educative, sportive si de agreement, precum si pentru administraree
imobilului;

controleaza buna gestionare a conturilor Tn care se depun banii rezultati din donatii
umanitare;

indeplineste toate celelalte atributii si prerogative prevazute de lege pentri
ordonatorii tertiari de credite;

aproba inchirierea, Tn conditiile prevazute de reglementarile interne, silile de
spectacole si spatiile expozitionale;

solutioneaza corespondenta si tine evidenta documentelor ce privesc activitatile
proprii;

raspunde de buna derulare a procedurilor de lucru cu documentele care contir
informatii clasificate;

aproba si dispune actualizarea planurilor P.S.1. si a planurilor de actiune in situatii de

urgenta, pentru imobilul din str. Mihai Voda nr.17.
- se preocupa de Tmbunatirea dotarii, prin donatii si sponsorizarii;

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTUL UI

1. Indicatori cantitativi: rezolva in termen sarcinile de serviciu, organizeaza si conduce
activitatile pe compartimente; se implica direct in organizarea unor manifestari artistice,
cultural — educative si de agrement.

2. Indicatori calitativi: coordoneaza si controleaza respectarea prevederilor legale, a
ordinelor, regulamentelor si instructiunilor; implementeaza, progresiv, proceduri de
lucru euroconforme; initiaza proiecte destinate modernizarii  dotarii, cresterii
atractivitatii ofertei culturale si artistice si promovarii valorilor culturale din Ministerul
Administratiei si Internelor.

3. Costuri: desfasoara activitatile specifice cu cheltuieli minime.
4. Timp: indeplineste atributiile de serviciu in limita a 8 ore de program zilnic.

5. Utilizarea resurselor: antreneaza mai multe cadre in activitati de grup, foloseste
resursele materiale conform normelor legale in vigoare, consum rational.

6. Mod derealizare: atributiile postului se Thdeplinesc cu contributia personalului care
Tncadreaza functiile de: sef a Ansamblului Artistic ,,Ciocarlia’ si de sef birou si prin
colaborarea cu seful Grupului de Presia si cu cellalti sefi de serviciu din Directia
Generala Informare si Relatii Publice, cu reprezentanti ai institutiilor de cultura si arta
din Capitala, personalitati ale vietii culturale.



