Denumirea autoritatii publice
Primaria Comunei Dimuc Aprob,
Compartiment Primar
Biblioteca, Cultura, Evenimente

Fisa postului
Referent
Am luat la cunostinta despre dispozitiile legale referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal, sunt
de acord ca acestea sa fie divulgate si prelucrate pentru intocmirea documentelor de angajare si anumitor
documente ce vizeaza relatiile de munca.
Voi respecta procedurile de lucru generale specifice Primariei Comunei Ddamuc, si procedurile specifice
domeniului de activitate.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent
2. Nivelul postului: Personal contractual de executie
3. Scopul principal al postului: Organizarea activitatilor Caminului Cultural ,,Daniel Bucur” Damuc
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: Studii superioare
2.Perfectionari (specializari): anual in domeniu de activitate
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba strdind de circulatie internationala (nivel —
mediu);
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Abilitati: gandire analitica si conceptuald; folosire eficienta a resurselor la dispozitie, flexibilitate in
gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare.
b) Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverentd, exigenta, tenacitate.
¢) Comportament: - disciplinat, integritate, conduita morala, incredere in sine, loialitate.
6. Cerinte specifice:
a) Locul de munca: birou, teren - activitati de planificare, organizare, coordonare, indrumare si control in
sectorul de competents;
b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale, determinat de
actiunile 1n teren n cazul anumitor situatii.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
- organizarea activitatii Caminului Cultural
-urmarirea bugetului de venituri si cheltuieli annual

Atributiile postului:

1. Organizarea si promovarea de activitati culturale organizate la nivelul comunei Damuc, in cadrul
Céaminului cultural, Scolii etc.;

2. Explorarea spatiului 1n aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor populare;

3. Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestdrilor si evenimentelor culturale traditionale
(festivaluri, concursuri de folclor, literaturad);

4. Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiiilor in conservarea valorilor
traditionale;

5. Conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de importanta istorica si
culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locala;

conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale patrimoniului
cultural national si universal;

6. Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercomunale si
judetene;

7. organizeaza zilele comunei;




8. stimularea creativitatii si talentului;

9. participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;

10. participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de arta plastica, de
arta fotografica si de gospodarie tiraneasca;

11. organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare continud pentru copii;

12. sa initieze relatii profesionale cu persoanele interesate, sa participe la programele derulate;

13. sd elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanenta, sa analizeze
fezabilitatea acestora si sa pregiteasca implementarea lor;

14. sa asigure derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand Tn vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor;

15. sd furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
incluse n grafic.

16. Sa elaboreze anual un plan de activitati pe care-1 prezinta primarului spre aprobare;

17. Sa elaboreze anual un buget de venituri si cheltuieli spre aprobarea Consiliului Local;

18. Este responsabil cu organizarea si gestionarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului biblioteca, cultura, evenimente.

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului
42. Denumire: referent
43. Treapta profesionala: |
44, Vechimea 1n specialitate necesara: 1 an
45, Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar, viceprimar
b) Relatii functionale:cu toate compartimentele Primariei
d) Relatii de reprezentare: Reprezintd institutia primariei prin delegare pentru actiunile specificate;
2. Limite de competenta: conform fisei postului
3. Delegarea de atributii si competenta: -daca este cazul

Intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2.Functia publica: viceprimar

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.Numele si prenumele : I
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Contrasemneaza: Covasan Anton
1.Numele si prenumele: Primar
2.Functia:



cerbu
Evidenţiere


