Denumirea institutiei publice OPERA NATIONALA ROMANA IASI

Serviciul/Compartimentul COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Denumirea postului Referent de specialitate
Nivelul postului de executie

Numele si prenumele salariatului -

FISA POSTULUI

1. Obiectivele postului:

a) coordonarea activitatii angajatilor din cadrul Compartimentului Administrativ;
b) realizarea la cel mai inalt nivel a cerintelor specifice postului

€) imbunatatirea permanenta a performantelor profesionale

2. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

2.1 Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in
domeniul tehnic

2.2 Perfectionari (specializari): certificat de competenta profesionala pentru transportul rutier de
marfa si de persoane

2.3 Vechime / experienta in specialitatea studiilor: 6 ani 6 luni

2.4 Vechime intr-o institutie de spectacole sau concerte: minim 1 an

2.5 Permis de conducere: cat.B, cat.D, cat.D+E

2.6 Cunostinte de operare pe calculator: Internet, pachetul Microsoft Office, Adobe Reader;

2.7 Limbi straine: nu este cazul

2.8 Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a) nivel de inteligenta generald peste medie (capacitate de sinteza si de analiza, judecatd rapida)
b) aptitudini generale de invatare

¢) aptitudini de comunicare si relationare

d) seriozitate profesionala

e) atitudine de respect fatd de persoanele cu care relationeazd din punct de vedere profesional
(angajati ai institutiei sau colaboratori)

f) prezenta de spirit si capacitate de coordonare

g) aptitudinea de a lucra cu documente

h) rezistenta la oboseala (flexibilitate, echilibru, coordonare)

1) constiinciozitate (autocontrol, responsabilitate, prudenta, tenacitate)

J) stabilitate emotionala (siguranta, calm, nivel scazut de anxietate si emotionalitate)

K) sociabilitate

1) persoana de Incredere (disciplinat, bine organizat, accepta regulile si autoritatea, onest)

m) planificare si organizare a operatiilor si activitatilor

n) atentie selectiva si distributiva

0) abilitati de negociere

p) s posede permis de conducere valabil pentru autovehicule din categoriile: B, D, D+E

q) eficienta personala

r) spirit de echipa

s) comportament etic / integritate / loialitate

t) capacitate de indeplinire a tuturor sarcinilor de serviciu, cu rezultate de buna calitate in vederea
imbunatatirii permanente a imaginii institutiei

u) capacitate de organizare eficienta a Compartimentului Administrativ

v) abilitate in menfinerea legaturii cu compartimentele care au in folosinta mijloace fixe si obiecte
de inventar, in scopul corectei lor folosiri §i a mentinerii integritatii acestora

w) abilitate de a comunica eficient cu personalul din toate compartimentele/serviciile institutiei
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X) putere de a raspunde prompt solicitarilor, indiferent de perioada de desfasurare a activitatii, si
de a actiona cu rapiditate in rezolvarea acestora

y) operativitate in realizarea sarcinilor de serviciu

z) capacitate de adaptare la activitatea intensa din timpul premierelor, turneelor, festivalurilor si a
altor manifestari artistice si culturale ale institutiei sau la care institutia ia parte

aa) capacitate de a tine la zi evidenta tehnico - operativa a gestiunii

bb) capacitate de furnizare rapida, corecta si completa a informatiilor din domeniul specific de
activitate tuturor compartimentelor interesate, precum si managerului

CcC) preocupare pentru predarea in termen a actelor primare ale gestiunii catre Compartimentul
Financiar - Contabil

dd) capacitate de utilizare cu eficienta a tuturor echipamentelor din dotarea serviciului si pastrarea
acestora Tn bune conditii

2.9 Cerinte specifice:

a) disponibilitate pentru lucru in program prelungit, munca in zilele de sdmbatd si duminica,
precum si sarbatori legale

b) efectuarea de deplasari in interesul serviciului (turnee in tara si strainitate).

3 Competenta manageriala: cunostinte de management, calitati si aptitudini organizatorice

3.1 Descrierea sarcinilor ce revin postului :
a. are obligatia de a respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al ONRI, precum si
Regulamentul Intern al institutiei

Gestiune

b. raspunde de gestiunea compartimentului administrativ

tine evidenta tehnico - operativa a gestiunii sale si preda in termen documentele de contabilitate

d. preluarea cheilor, actelor autoturismului asigurat, dispozitivelor de comunicare, foi parcurs si
a celorlalte accesorii / dotari necesare

e. administreaza si gestioneaza in bune conditii bunurile din institutie la primirea bunurilor n
depozitele / magaziile de materiale din responsabilitatea sefului depozit - gestionar, participa
in cadrul Comisiei de Receptie la verificarea intocmirii corecte a notei de receptie si constatare
diferente, a actului de primire in custodie (dacd este cazul), care ulterior se predau
Compartimentului Financiar - Contabil

f. organizeaza personalul responsabil cu magaziile de materiale in functie de necesitati
se ocupa de depozitarea si gestionarea in bune conditii a materialelor receptionate

h. fundamenteaza si intocmeste documentatia privind planul de achizitii si bugetul de venituri si
cheltuieli pentru reparatiile curente si intretinere, pe care le prezinta compartimentului de

Achizitii Publice si Compartimentului Financiar-Contabil

o

Intrefinere - curdenie

I. organizeaza si coordoneaza activitatea de intretinere a tuturor spatiilor din institutie (curatenie,

reparatii)

organizeaza personalul de curatenie in functie de necesitati

colaboreaza cu alte compartimente din institutie pentru realizarea lucrarilor de Intretinere /

reparatii pentru mobilier, instalatii, cladire in baza referatelor transmise in scris de catre

responsabili

I. raspunde de aspectul din exterior al institutiei (acces cladire ONRI, trotuare cladire ONRI,
parcare — zona adiacenta cladirii, scurgeri)

m. urmareste in permanenta starea salii de spectacole si anexele acesteia (foaiere, cabine, holuri,
grupuri sanitare), in vederea prezentdrii in bune conditii pentru sustinerea spectacolelor si
repetitiilor la scena

=
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Paza

verifica in permanenta asigurarea cailor de acces si circulatie in institutie

0. organizeaza personalul propriu cu responsabilitati Tn controlul accesului n institutie (portar /
agent paza) in colaborare cu firma externa (control acces si paza) in functie de necesitati si

T

posibilitati

>

Parc auto

p. organizeaza personalul cu responsabilitati Tn exploatarea parcului auto (soferi / soferi
profesionisti proprii) in functie de solicitarile compartimentelor / departamentelor / serviciilor
colaboratoare

g. asigura conditiile de desfasurare a intalnirilor de protocol din institutie sau din afara acesteia
daca este solicitat

r. solicitd din timp, ori de cate ori este cazul, aprovizionarea cu materiale / servicii sau dotari

diverse pentru bunul mers al activitatilor specifice compartimentului administrativ (curatenie,

reparatii auto, cheltuieli administrative locuinte de serviciu), prin intocmirea de referate de

achizitii sau informare, Tnaintate conducerii institutiei

raspunde de intretinerea, utilizarea si buna functionare a parcului auto al institutiei

tine evidenta si raspunde de eficienta consumului de carburanti pentru autovehicolele institutiei

u. elibereaza foile de parcurs, le confirma si intocmeste situatiile lunare centralizatoare pe care le
transmite Compartimentului Financiar - Contabil

— n

General

V. aduce imediat la cunostinta conducatorului locului de munca toate problemele survenite in

realizarea obiectivelor propuse

intocmeste pontajul pentru personalul din compartiment

raspunde de prezenta personalului din subordine la locul de munca, si, pe baza consemnarilor

din condica de prezentd, va raporta de indata eventualele absente nemotivate prin referat scris

adresat managerului institutiei

y. va suporta contravaloarea tuturor bunurilor institutiei cu care lucreaza, in caz de disparitie /
deteriorare a acestora din culpa personala

z. efectueaza devize estimative asupra consumurilor de materiale conform dispozitiilor de
serviciu primite

aa. colaboreaza eficient cu toate compartimentele implicate in realizarea spectacolelor si
repetitiilor;

bb. sarcinile de serviciu nu au caracter limitativ, de aceea, la solicitarea conducerii institutiei sau
sefului ierarhic, Indeplineste orice alte sarcini sau activitati, specifice pregatirii sale;

cc. in cazuri de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme apdrute, va
raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de munca
saptamanal la solicitarea conducerii institutiei;

dd. intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine si le actualizeaza de cate ori este
nevoie

ee. Intocmeste pontajele lunare 1n vederea salarizdrii personalului din compartimentul
administrativ

ff. are obligatia de a se abtine de la orice act sau fapta care ar putea produce prejudicii de imagine
institutiei, intereselor legale si legitime ale acesteia, sau angajatilor / colaboratorilor ONRI

gg. salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor privind contractul individual
de munca, drepturile salariale, fisa postului si fisa de evaluare

hh. atunci cand intra in institutie, precum si pe intreaga perioada in care se afla in interiorul ONRI,
salariatul are obligatia de a avea asupra sa legitimatia de serviciu

ii. laincetarea contractului de munca cu ONRI, din orice motiv, va preda in termen de doua zile
lucratoare toate obiectele primite in custodie din partea institutiei; in caz contrar, se obliga sa

x =
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3.2

achite institutiei contravaloarea tuturor acestor bunuri, la valoarea de inventar, n termen de o
zi lucratoare de la primirea notificarii din partea ONRI

atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitatea si sinitatea in munca si situatii

de urgenta:

In domeniul securititii si sindtitii In munca

a.

sa desfasoare activitatea astfel incat sa nu isi pund in pericol propria securitate si sanatate cat
si cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitdtilor desfasurate in timpul
programului de lucru cat si in situatii speciale

sa participe la controalele medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii,sd faca investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, sa respecte
recomandadrile acestuia specificate in fisa de aptitudini

sa utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusa la dispozitie de institutia publica numai pentru activitatile prevazute in fisa postului

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special a masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si ale cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie

sa solicite si sa poarte echipamentul individual de protectie atunci cand activitatile desfasurate
impun acest lucru

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare, sa respecte
instructiunile privind curatarea, depozitarea si pastrarea acestuia

sa comunice imediat conducdtorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitatii si sdndtatii orice situatie pe care o considera u pericol pentru
securitate si sdnatate si orice defectiune observata la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor

sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de munca

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii, in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
madsuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu

sa respecte si sa 1si Insuseasca prevederile stipulate de Regulamentul Intern privind drepturile
si obligatiile personalului, Codului de etica si deontologie profesionala

sa 1s1 insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtdtii in
munca si masurile de aplicare a acestora conform instructiunilor proprii ale institutiei

sa participe la instruirile privind sandtatea si securitatea Tn muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale

. sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul sanatatii si

securitdtii in munca

sa-si desfasoare activitatea la locul de muncd respectind normele de apdrare impotriva
incendiilor, regulile de sanatate si igiena individuala la locul de munca

sa acorde primul ajutor daca pregatirea sa 11 permite sau sd anunte prin serviciul 112 o echipa
specializata atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident

sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate, sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca

evitarea prezentei, in Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseald sau intr-0 stare
fizica care poate pune 1n pericol sdndtatea altor persoane

in domeniul situatiilor de urgenta

Sa nu utilizeze aparatele electrice, cablurile electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii

Sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori

Sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune
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d. Sanu intervina in instalatiile electrice
€. Sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, In spatii cu pericol
de incendiu, respectiv in incdperi in care sunt depozitate materialele combustibile sau
inflamabile
f. Sa nu fumeze in interiorul cladirii
Sa retind urmatoarele numere de telefon si sa le apeleze atunci cand este cazul:
a. 112 Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta

SE INTERZICE

a. parasirea locului de munca fara informarea si aprobarea sefului ierarhic superior

b. absentarea de la serviciu fard motive temeinice si fara sa anunte in prealabil seful ierarhic

superior

prezenta la locul de munca intr-o tinuta sau stare fizicd indecenta

introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice la locul de munca

atitudinea jignitoare fatd de colegii de munca sau fata de alte persoane din afara institutiei cu

care intrd in contact

realizarea unor lucrari in alte scopuri decat ale institutiei publice

executarea de lucrari straine de interesele institutiei, precum si a celor de interes personal

savarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie profesionala

savarsirea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta institutiei, a altor functionari sau a

propriei persoane

J. scoaterea din incinta institutiei publice a oricaror bunuri fara forme de iesire eliberate de
persoanele responsabile

K. fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar putea
provoca incendii sau explozii in locurile de munca in care fumatul este oprit

I. folosirea telefonului de serviciu sau personal, pentru convorbiri telefonice prelungite

® oo

oD KQ

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de
Codul muncii, regulamentul intern, raspunderea patrimoniala sau penala dupa caz.

4. Responsabilitatea implicata de post

4.1 de pregatire si luare a deciziilor: conform fisei postului

4.2 delegarea de atributii si competenta: conform fisei postului

4.3 de pastrare a confidentialitatii: este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la toate
informatiile si datele referitoare la institutie.

5. Sfera relationala a titularului postului

5.1 Sfera relationala interna:

5.1.1 Relatii ierarhice:

a) este subordonat fata de: manager

b) superior pentru: nu este cazul

5.1.2 Relatii functionale: cu toate compartimentele institutiei
5.1.3 Relatii de control: conform fisei postului

5.1.4 Relatii de reprezentare: conform fisei postului

5.2 Sfera relationala externa:

5.2.1 Cu autoritati si institutii publice: conform fisei postului
5.2.2 Cu organizatii internationale: nu este cazul

5.2.3 Cu persoane juridice private: conform fisei postului
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6. Tntocmit de:

a) Numele si prenumele:

b) Functia:

c) Data intocmirii: d) Semnatura:

7. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
a) Numele si prenumele:

b) Functia: Referent de Specialitate

c) Data: d) Semnatura:

8. Avizat de:

a) Numele si prenumele:

b) Functia: MANAGER

c) Data: d) Semnatura:
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