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Art. 1. - Centrul Judetean de Culturd si Creatie Calirasi se infiinteaz si functioneazi in baza
prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 118/2006 privind infiinfarea, organizarea i desfisurarea
activitatii asezamintelor culturale, aprobati cu modificari si completiri prin Legea nr. 143/2007, a
Ordonantei Guvernului nr.21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum
si desfisurarea activitatii de impresariat artistic.

Art. 2. — Centrul Judetean de Cultura si Creatie Cildrasi este institutie publica de cultura,
institutie-gazda de spectacole si/sau concerte, cu personalitate juridica, in subordinea Consiliului
Judetean Célarasi, finantata din venituri proprii si din alocatii de la bugetul judetean.

Art. 3. — Centrul Judetean de Cultura si Creatie Cilarasi isi desfisoara activitatea potrivit
reglementarilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament.

Art. 4. — Sediul Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calérasi este in Strada 1 Decembrie
1918, nr. 1, Célarasi, judetul Caldrasi, imobil aflat in domeniul public al judetului Cilirasi. Toate
documentele ce emana de la institutie vor contine denumirea completi a institutiei, indicarea sediului
si a codului de identificare fiscala.

CAPITOLUL 11
SCOPUL $I OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.S. — Centrul Judetean de Culturi i Creatie Caldrasi coordoneazi si monitorizeazi intreaga
activitate a serviciilor $i compartimentelor din subordine, stabilind strategia culturala in asa fel incat
s se acopere nevoile culturale ale tuturor categoriilor sociale, in contextul general al strategiei de
dezvoltare a judetului Cilirasi.

Art.6. — Militeazi pentru diversificarea ofertei culturale prin elaborarea de proiecte si programe
in colaborare cu institutii culturale din fard sau striinitate, cu organizatii neguvernamentale, asociatii
$i fundatii cu obiect de activitate in domeniul cultural sau educativ.

Art. 7. - Funcfioneaza si in calitate de institutie gazda de spectacole, detinand Certificat de
clasificare pentru cinematograful 3D administrat de institutie.

Art.8. — Elaboreazi si finanteazi proiecte i programe atractive si utile de educatie permanenta
pentru pastrarea §i cunoasterea specificului zonal, national si international.

Art.9. — Organizeaza, in conditiile legii, concursuri de proiecte si programe culturale in
colaborare cu institutii culturale, cu alti operatori culturali, asociatii, fundatii care au in domeniul de

activitate activitati culturale.
Art.10. — Incheie acorduri de parteneriat si/sau de colaborare, cu alte institutii din domeniul

cultural, educativ, religios sau sportiv, sau cu alte institutii, UAT-uri si organizatii, pentru sustinerea
acestora §i organizarea de proiecte comune, la nivelul intregului judet.



Art.11. — Sprijina alte institutii judetene in organizarea de evenimente cultural-educative care
sd acopere nevoile cultural-educative pentru toate segmentele de varsta, fara discriminare.

Art.12. — Asigurd promovarea programelor si proiectelor culturale din domeniul siu de
activitate, intr-un sistem competitional deschis, pe baza principiilor transparentei si primordialitatii
valorii.

Art.13. — Asigurd, impreuna cu ordonatorul principal de credite, Consiliul Judetean Calarasi,
dezvoltarea capacitétii institutionale proprii.

Art.14. — Elaboreazi si editeaza studii, publicatii $i materiale documentare.

Art.15. — Colaboreazi cu Ministerul Culturii si cu organismele teritoriale ale acestuia, in
vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizatiei romanesti.

Art.16. — Imbogiteste patrimoniul institutiei prin donatii, achizitii, organizarea de tabere si
expozitii de arta si alte forme;

Art. 17. - Pune in valoare activele proprii si cele primite in administrare de la Consiliul Judetean
Calarasi.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL CENTRULUI JUDETEAN DE CULTURA SI CREATIE CALARASI

Art.18. — (1) Patrimoniul Centrului Judetean de Cultura si Creatie Céldrasi este format din
drepturi si obligatii asupra unor bunuri ce constituie proprietatea privatd a institutiei si a unor bunuri
aflate in proprietatea publica sau privati a judetului, pe care le administreaza in conditiile legii.

(2) Patrimoniul poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii, precum si prin preluarea
in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri din partea unor institutii publice
ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept public si/sau privat, a
unor persoane fizice din tara sau din strainétate.

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Centrului Judetean de Cultura si Creatie
Calarasi se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa
aplice masurile de protectie previzute de lege in vederea protejarii acestora.

(4) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Centrului Judetean de Cultura si Creatie
Calarasi pot fi inchiriate altor institutii, persoane juridice sau fizice, in vederea desfasurarii de
programe cultural-educative, sau pentru completarea veniturilor proprii ale instututiei.

Art.19. — Centrul Judetean de Cultura si Creatie Calarasi are gestiune proprie, buget de venituri
si cheltuieli propriu, aprobat de Consiliul Judetean Calarasi; incheie balanta proprie si darea de seama
trimestriala privind executia bugetara. Centrul Judetean de Cultura si Creatie Cilarasi are cont propriu
pe care il administreazi in conformitate cu normele legale privind operatiunile de Trezorerie.

CAPITOLUL IV
BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art.20. — Finantarea Centrului Judetean de Cultura si Creatie Célarasi este asiguratd din
venituri proprii si transferuri de la bugetul propriu al Judetului Calarasi.

Art.21. — Veniturile proprii se realizeaza din activitati legate de obiectul de activitate (din
prestiri de servicii artistice, din vanzari bilete de spectacol si cinema, taxe de participare la cursuri
organizate de institutie sau participare la festivaluri, din chirii, din recuperdri cheltuieli cu utilitatile,
etc.) precum si din alte surse permise de normele legale de functionare.



CAPITOLUL V
PERSONALUL SI CONDUCEREA

Art.22. (1) Personalul Centrului Judetean de Culturd si Creatie Caldrasi se structureaza in
personal de conducere, de specialitate si auxiliar i au calitatea de personal contractual.

(2) Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea raporturilor de munca ale
personalului Centrului se realizeazd in conditiile Codului Muncii al Romaniei, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Atributiile personalului incadrat sunt cele prevazute in fisele posturilor.

Art.23. Centrul Judetean de Culturd si Creatie este condus de un Manager care nu este
functionar public, nu este angajat cu contract individual de munca si nu are statut de functie de
autoritate publica (conform OUG nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura).

Art.24.(1) Managerul are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreazi si propune spre aprobare autoritatii, proiectul de buget al institutiei;

b) decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor
contractului de management, cu respectarea prevederilor legale, fiind ordonator de credite pentru
bugetul acesteia;

c) selecteaza, angajeaza, sanctioneaza si concediazi personalul salariat, in conditiile legii;

d) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

e) negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau, dupi caz,
legilor specifice;

f) dispune efectuarea evaludrii anuale a performantelor profesionale individuale ale salariatilor,
in conditiile legii, evalueazid performantele profesionale individuale ale personalului aflat in
subordinea directi;

g) reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

h) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele competentei stabilite prin
contractul de management;

i) respecta prevederile actelor normative in vigoare, hotédrarile Consiliului Judetean Calarasi
precum si dispozitiile Presedintelui Consiliul Judetean Calrasi;

j) actioneaza pentru integrarea activitatii Centrului in Strategia de dezvoltare a Consiliului
Judetean Calarasi;

k) supune aprobarii Consiliului Judetean Calarasi, programele, proiectele si actiunile culturale
care se vor finanta de catre acesta, in conditiile legii;

1) analizeaza si dispune asupra organizarii concursurilor/examenelor de ocupare a posturilor
vacante;

m) numeste, prin decizie, comisiile de concurs si solutionare a contestatiilor pentru concursurile
de ocupare a posturilor vacante sau de promovare, comisiile de receptie a lucrarilor sau serviciilor, in
conditiile legii;

n) analizeazi si dispune asupra Statului de functii al Centrului si il supune aprobérii Consiliului
Judetean Calarasi;

0) dispune asupra organizrii, potrivit legii, a activitatii de control financiar preventiv;

p) coordoneazi nemijlocit activitatea serviciilor si compartimentelor din cadrul Centrului;

q) dispune / aprobd Regulamentul de ordine interioara si orice alte norme privind disciplina
tehnicd, economicd, ecologica, sanitara, administrativa, etc.:

r) analizeaza si dispune asupra documentelor financiar — contabile ale institutiei;

s) indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliului Judetean Caldrasi, in limita
competentelor.

t) Managerul poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilitéti, cu respectarea
reglementérilor in vigoare.



(2) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii.

(3) Asistenta si consultanta juridicd a institutiei sau angajatilor acesteia in numele institutiei,
dupa caz, este asigurata de personalul cu pregatire juridica din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Calarasi, la solicitarea Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calarasi sau de
persoane fizice sau juridice de specialitate juridicd, in baza unui contract de prestari servicii.

(4) La solicitarea persoanelor fizice sau juridice, aprobd inchirierea bunurilor care fac parte din
inventarul institutiei ( sald, foaier, instalatie de sonorizare, autocar, ponton, etc.), la valoarea propusa
si aprobata de Consiliul Judetean Cilarasi, prin hotérare de consiliu judetean.

Art. 25. (1) Consiliul administrativ are rol deliberativ si poate fi constituit din:
a) presedinte - Managerul;
b) membri:
- directorul adjunct sau, dupa caz, sefii compartimentelor functionale;
- delegatul sindicatului reprezentativ, propus de acesta, sau, dupa caz, reprezentantul salariatilor;
- reprezentantul autoritatii administratiei publice locale in subordinea céreia functioneaza institutia
de spectacole sau concerte si, dupa caz, reprezentantul ordonatorului principal de credite desemnat de
acestia.
Presedintele consiliului administrativ stabileste datele de sedintd si asigurd pregétirea proiectelor de
hotarari, organizarea si derularea sedintelor.
(2) Prin decizia managerului se infiinteaza un consiliu artistic, organism cu rol consultativ, format
din personalitdti culturale din institutie si din afara acesteia.
(3) Consiliul administrativ si consiliul artistic se organizeaza si functioneaza in baza
regulamentului elaborat si aprobat in conformitate cu dispozitiile art. 4 alin. (2) din O.G. nr.21/2007.

Art. 26. Managerul este ajutat de un Director adjunct.

I. Directorul adjunct indeplineste urmétoarele atributii principale:

(1) raspunde si monitorizeaza intreaga activitate culturald a institutiei;

(2) verifica programele de activitate si le supune spre aprobare managerului institutiei;

(3) verifica programele de activitate urmarind indeplinirea misiunii sale de dezvoltare cultural —
educativa, pe diferite cdi: spectacole de scend (teatru — muzica), picturd, literatura, studii,
cercetiri etc., antrendnd atét artisti profesionisti, cat si amatori;

(4) coordoneaza cercetarea, conservarea si promovarea culturii traditionale, organizarea si
desfasurarea de activitati cultural — artistice in domeniul educatiei permanente;

(5) supune spre aprobare masuri de recompensare a personalului de specialitate din subordine, in
concordanta cu legislatia in vigoare;

(6) elaboreaza masuri considerate necesare pentru buna desfasurare a activitatii specifice si le
supune aprobdrii managerului institutiei;

(7) propune managerului institutiei spre aprobare, organizarea de actiuni $i manifestiri de
valorificare a traditiei populare;

(8) propune spre aprobare managerului institutiei includerea in repertoriile ansamblului, a pieselor
muzicale si de dans reprezentative pentru aria locald, zonala si nationala;

(9) propune spre aprobare si rdspunde de schimbarea repertoriului muzical si coregrafic al
ansamblului si al formatiilor proprii;

(10) asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale

(11) raspunde in totalitate de implementarea, coordonarea, desfdsurarea si functionarea corecta si
legala a tuturor proiectelor ce-i sunt atribuite in responsabilitate de cétre conducerea institutiei;

(12) coordoneaza organizarea si conservarea fondului documentar etnografic (fise, video, foto )
prin metode clasice si computerizate;



(13) coordoneaza organizarea si inventarierea materialelor intrate in fondul documentar si a
volumelor din biblioteca de specialitate;

(14) coordoneaza si participa la crearea si organizarea bdncii de date etnografice, folosind
materiale culese in teren;

(15) initiaza, propune si coordoneazi proiectele de cercetare ale institutiei, sprijinind activitati din
domeniile film-foto, cu acordul managerului institutiei;

(16) initiaza, propune si coordoneazd proiectele si actiunile cu profil etnografic si folcloric ale
institutiei, in scopul conservirii si completarii bincii de date, cu acordul managerului
institutiei;

(17) stabileste masurile de desfasurare in cele mai bune conditii tehnice, logistice si de personal a
activititilor desfasurate in sala de proiectie sau in activitatea care se va desfasura pentru
cercetare si conservare a patrimoniului;

(18) initiaza, propune si coordoneaza programe privind proiectia filmelor cinematografice
romanesti §i internationale, de scurt si lung metraj, pe orice tip de suport tehnic;

(19) coordoneaza si raspunde de valorificarea culturii traditionale a municipiului si judetului
calarasi;

(20) coordoneazi si raspunde de realizarea béncii de date si valori culturale a judetului Calarasi;

(21) are responsabilititi directe in ceea ce priveste banca de date etnografice a Centrului Judetean
de Cultura si Creatie Calarasi respectdnd urmatoarele prevederi: propune si initiazi cu acordul
conducerii, programe si proiecte culturale de promovare a obiceiurilor si traditiilor specifice
zonei judetului Célarasi; initiaza relatii profesionale cu reprezentantii oficiali ai UAT-urilor din
judetul Calarasi, in vederea imbogatirii arhivei etnografice a Centrului Judetean de Cultur si
Creatie Calarasi; coordoneaza si participd in mod activ la realizarea proiectelor culturale in
parteneriat cu UAT-urile din judetul Céalarasi, in vederea readucerii la lumina a traditiilor si
obiceiurilor specifice fiecdrei asezari rurale din judet; coordoneaza activitatea de promovare a
compartimentului de cercetare etnograficd a institutiei, realizdnd periodic materiale de
promovare (texte scrise + foto relevante) avand ca tema obiceiuri sau traditii specifice judetului
Calarasi;

(22) asigura un cadru institutional eficient de educatie si culturalizare, indeosebi pentru tanara
generatie, prin sprijinirea procesului educational de instruire i formare a tinerilor, prin
prezentarea unei oferte de petrecere in mod util a timpului liber si totodata de contracarare a
unor fenomene negative

(23) stabileste masurile de desfasurare in cele mai bune conditii tehnice, logistice si de personal a
activitatilor culturale desfasurate de institutie;

(24) intocmeste fisele posturilor prevazute in structura organizatoricd si urmareste indeplinirea
sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din subordine;

(25) face informari semestrial asupra realizérii obiectivelor culturale stabilite i propune masurile
necesare pentru desfisurarea activitatii in conditii optime si asigurarea calitétii proiectelor, in
vederea prezentarii acestora Consiliului Judetean Calarasi;

(26) verifica asigurarea comunicdrii cu presa si intocmirea materialele de promovare a proiectiilor
cinematografice si a evenimentelor culturale;

(27) indeplineste alte sarcini dispuse de managerul institutiei, in limita competentelor si a pregatirii
profesionale.

(I) In lipsa Managerului institutiei (concediu de odihna, motive medicale, deplasiri in interesul

institutiei, participare la cursuri etc), Directorul Adjunct il poate inlocui pe acesta, in urma unei

decizii pe care Managerul o va emite in acest sens.



CAPITOLUL VI

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR SI
SERVICIULUI
DIN CADRUL CENTRULUI JUDETEAN DE CULTURA SI CREATIE CALARASI

Art. 27. - Structura organizatoricd a Centrului Judetean de Culturd si Creatie Célérasi este
urmatoarea:

I. Activitatea culturald este condusid de Directorul adjunct si are in subordine sapte
compartimente/birouri:

- Compartimentul Evenimente Culturale;

- Compartimentul Cercetare, Conservare si Promovare a Culturii Traditionale si Marketing;

- Compartimentul Arta Cinematograficd;

- Biroul teritorial Oltenita;

- Biroul teritorial Lehliu;

- Biroul teritorial Fundulea;

- Compartimentul Arhiva, SSM;

II. Compartimentul Juridic, este organizat in subordinea directid a managerului Centrului
Judetean de Cultura si Creatie Calarasi;

III. Serviciul Economic, Resurse Umane, Tehnic si Administrativ: este condus de un sef de
serviciu si are in componenti cinci compartimente:
- Compartimentul Resurse Umane;
- Compartimentul Secretariat;
- Compartimentul Administrativ.
- Compartimentul Contabilitate, Achizitii Publice;
- Compartimentul Tehnic si Logistic.

Compartimentul Evenimente Culturale, Compartimentul Cercetare, Conservare si Promovare a
Culturii Traditionale si Marketing, Compartimentul Artd Cinematografica, Biroul teritorial Oltenita,
Biroul teritorial Lehliu, Biroul teritorial Fundulea si Compartimentul Arhiva, SSM sunt in subordinea
directa a Directorului adjunct.

Compartimentul Juridic, este organizat in subordinea directd a managerului Centrului Judetean
de Cultura si Creatie Calarasi.

Serviciul Economic, Resurse Umane, Tehnic si Administrativ este direct subordonat
Managerului.

Toate compartimentele si serviciile se subordoneazd Managerului institutiei.

Sectiunea 1
Cultural

Art. 28. — (1) Domeniul de activitate culturald a institutiei este condus de directorul adjunct si este
structurat in compartimente si birouri teritoriale, astfel: Compartimentul Evenimente Culturale;
Compartimentul Cercetare, Conservare si Promovare a Culturii Traditionale si Marketing;



Compartimentul Artda Cinematografica, Biroul teritorial Oltenita, Biroul teritorial Lehliu, Biroul
teritorial Fundulea si Compartimentul Arhiva, SSM.

(2) Activitatea culturala se refera la realizarea si prezentarea de spectacole de diferite genuri si
modalitdti artistice precum si stimularea asocierii artistilor profesionisti si amatori in vederea
prezentarii de spectacole si a altor tipuri de evenimente cultural recreative.

(3) Pentru atingerea obiectivelor culturale, in cadrul institutiei se desfisoarad o paletd diversificata de
manifestari cultural-artistice de genul: concursuri, festivaluri, simpozioane, colocvii, conferinte,
expozitii, editarea de publicatii, etc.

Art.29. — (1) Compartimentul Evenimente culturale
La nivelul compartimentului se opereaza Registrul activititilor culturale desfasurate de cétre
institutie, acesta constituind baza de date pentru stabilirea istoricului si profilului institutiei.

(2) Compartimentul Evenimente culturale isi desfasoara activitatea pe baza programului artistic
si managerial elaborat de managerul institutiei impreuna cu directorul adjunct, program adaptat
nevoilor comunitatii precum si aprobat o data cu bugetul institutiei de cétre ordonatorul principal de
credite.

(3) Pentru exercitarea acestor atributii, Compartimentul Evenimente culturale initiazd si
organizeaza proiecte/programe culturale diverse astfel incat s acopere nevoile culturale ale intregii
comunitati.

Art.30. — Activitatea Compartimentului Evenimente culturale va urmari in principal:

a) stimularea inovatiei si creatiei artistice de toate genurile;

b) cooptarea si folosirea judicioasd a resurselor artistice, inclusiv a colaboratorilor, astfel incat sa
se asigure fiecdrui spectacol un nivel valoric cat mai ridicat, iar creatorilor afirmarea plenara a
personalitatii artistice;

¢) diversificarea si imbundtatirea repertoriului i a modalitétii de expresie scenicd, astfel incéat
spectacolele sa se adreseze unei largi palete de spectatori deosebiti ca preferinte, preocupari,
varsta, nivel de culturi etc.;

d) atragerea unui public cit mai mare de spectatori din toate categoriile si educarea simtului estetic
al acestora spre receptarea valorilor artistice autentice;

e) popularizarea realizirilor Centrului Judetean de Culturd si Creatie Calirasi, ca parte integranta
si reprezentant al miscérii cultural - educative din Romaénia, atat pe plan local, cét si in tard sau
in strdinatate, prin implicare efectivd la diferite manifestdri culturale (festivaluri, turnee,
seminarii, colocvii, etc.);

f) organizarea si desfasurarea de activitati cultural — artistice in domeniul educatiei permanente;

g) transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitétii locale, ale patrimoniului
national si universal;

h) sustinerea formatiilor artistice de amatori, prin organizarea de concursuri si festivaluri, inclusiv,

1) participarea acestora la manifestirile culturale interjudetene, nationale, internationale,
asigurarea conditiilor minimale de pregitire si afirmare;

J) asigurarea asistentei de specialitate in activititi de documentare, de amenajare expozitii, de
elaborarea de monografii si lucrari de educatie civica si de informare a publicului, etc..

k) colaboreaza cu celelalte compartimente din structura organizatorica a institutiei.

Art.31. In cadrul Compartimentului de Evenimente culturale in concordanta cu scopul unui asezimant
cultural, asa cum este el definit de OG 118/ 2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea
activitdtii asezamintelor culturale, de a furniza servicii culturale de utilitate publica, cu rol in asigurarea
coeziunii sociale si a accesului la informatie, vor initia proiecte pentru infiintarea si functionarea de
ansambluri corale, teatrale, coregrafice de amatori, grupuri, cercuri literare, care s se orienteze spre



cresterea gradului de incluziune in viata culturald, a cat mai multor membri ai comunitatii §i spre
sprijinirea descoperirii sau dezvoltarii de abilitati artistice, precum:

e Ansamblul folcloric ,, Baraganul™ si taraful,

e Corul ,, Camerata Danubii”

e  Grup copii canto ,, Flores Campii”

e Trupe de teatru amatori

Art.32. Aceste formatii de amatori vor functiona sub indrumarea si cu sprijinul personalului de
specialitate al compartimentului de specific din institutie sau al profesionistilor contractati de institutie
pentru diverse programe si proiecte, in spatiile institutiei; vor reprezenta institutia in cadrul
manifestirilor culturale ( concerte, concursuri, festivaluri) la care vor participa; vor fi sprijiniti de
institutie pentru a-si imbogati repertoriul si a participa, in numele institutiei, in festivaluri, concursuri
ete.

Art. 33. Avand in vedere specificul institutiei, activitatile culturale si educative desfasurate de Centrul
Judetean de Culturi si Creatie Caldrasi, acesta va integra voluntari si va asigura desfasurarea unor
activitdti de voluntariat, conform prevederilor legislatiei in domeniul activitatii de voluntariat in
Romania.

Art. 34. Compartimentul Cercetare, Conservare si Promovare a Culturii Traditionale si
Marketing, Activitatea de cercetare, conservare si promovare a culturii traditionale

(1) Compartimentul cercetare, conservare si promovare a culturii traditionale initiaza si desfasoara
proiecte si programe culturale in domeniul educatiei permanente si a culturii traditionale, urmérind cu
consecventa:

a) cercetarea stadiului actual al traditiilor si a creatiei populare specifice fiecdrei zone
etnofolclorice a judetului;

b) protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale creatiei populare contemporane
constituind banca de date si valori;

¢) elaborarea unor programe de valorificare a traditiilor locale si stimularea creativitdtii in toate
genurile artei interpretative neprofesioniste;

d) initierea unor proiecte de sprijinire gi afirmare a creatorilor si performerilor traditiei si creatiei
populare autentice, pentru protectia acestora impotriva denaturdrilor si falsificarilor;

e) elaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanentd in sensul cunoasterii i
pastririi traditiilor;

f) conservarea si transmiterea valorilor morale si artistice ale comunitatii locale, precum si ale
patrimoniului cultural national $i universal;

g) pastrarea si cultivarea specificului zonal;

h) stimularea creativitatii si talentului;

i) revitalizarea si promovarea meseriilor $i indeletnicirilor traditionale si sustinerea celor care le
practica (mesteri populari si mici meseriasi, etc.);

j) desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocupdrilor locuitorilor, de petrecere a
timpului liber, valorificand si obiceiurile traditionale din comunitatea respectiva,

k) organizeaza, in conditiile legii, concursuri de proiecte si programe culturale in colaborare cu
institutii culturale, cu alti operatori culturali, asociatii, fundatii care au in domeniul de activitate
activitati culturale;

) dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si international.

(2) Responsabilitatile compartimentului pentru cercetarea, conservarea si promovare a culturii
traditionale sunt:



g)
h)
i)
k)

)

p)

Q)
r)

coordoneazi si indruma din punct de vedere metodologic activitatea asezamintelor culturale de
interes local;

editeaza si difuzeaza publicatii in domeniul educatiei permanente pentru reteaua asezamintelor
culturale de interes local;

realizeaza programe de educatie permanentd in parteneriat cu institutiile de specialitate din tard
si din straindtate;

sustine expozitii permanente sau temporare, elaboreazd monografii, sustine si/sau editeaza
publicatii cu caracter cultural,

initiazd si sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor, concursurilor,
festivalurilor si traditiilor populare, programe organizate cu ocazia unor evenimente speciale,
sdrbatori nationale, manifestiri traditionale, acordand premii, recompense, cadouri, mese
festive;

pentru participarea in cadrul evenimentelor organizate cu ocazia sdrbatorilor traditionale;
organizeazi concursuri de proiecte si programe culturale in colaborare cu institutii culturale,
cu alti operatori culturali, asociatii, fundatii care au in domeniul de activitate activititi culturale
propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate din cadrul judetului;

efectueaza studii §i cercetari privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti
traditionale;

initiaza si aplica programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor populare si
mestesugaresti traditionale;

initiazd si organizeazd, in conditiile legii, concursuri de creatie si interpretare si sprijind
participarea oamenilor de culturd la manifestérile organizate;

sprijind pregétirea artisticd a interpretilor, creatorilor $i instructorilor din migcarea artistica,
cultivarea si afirmarea talentelor autentice, ridicarea nivelului calitativ al manifestarilor
artistilor amatori;

organizeazd evenimente culturale cu rol educativ ( festivaluri, concursuri, targuri, seminarii),
spectacole si stagiuni de spectacole cu formatii proprii, dar si in colaborare cu institutii de
spectacole sau artisti liber profesionisti,

pentru stimularea artistilor, mesterilor populari si interpretilor, are competenta de a acorda
distinctii si alte stimulente, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

raspunde de banca de date etnografice a Centrului Judetean de Culturd si Creatie Calarasi
respectdnd urmdtoarele prevederi: propune si initiazd cu acordul conducerii, programe si
proiecte culturale de promovare a obiceiurilor si traditiilor specifice zonei judetului Cilirasi;
initiazd relatii profesionale cu reprezentantii oficiali ai UAT-urilor din judetul Cailarasi, in
vederea imbogatirii arhivei etnografice a Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calarasi;
coordoneaza si participa in mod activ la realizarea proiectelor culturale in parteneriat cu UAT-
urile din judetul Calarasi, in vederea readucerii la lumina a traditiilor si obiceiurilor specifice
fiecarei asezdri rurale din judet; coordoneaza activitatea de promovare a compartimentului de
cercetare etnograficd a institutiei, realizand periodic materiale de promovare (texte scrise + foto
relevante) avand ca tema obiceiuri sau traditii specifice judetului Cilarasi;

efectueazad schimburi culturale, stiintifice, artistice, profesionale si metodologice cu institutii
similare din tard si striindtate, turnee artistice interne si externe, festivaluri interjudetene,
nationale si internationale, manifestari organizate in cooperare, vizite si schimburi de delegatii,
stagii reciproce de specializare;

organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara, arta plastica,

organizeaza si realizeaza in nume propriu activitdti de natura prestarilor de servicii catre terti.

(3) - Activitatea de Marketing



i)
k)
y

t)

u)

dezvoltarea si implementarea strategiilor de marketing, realizarea unui plan anual de
marketing, propunerea unui buget de marketing anual;

dezvoltarea continud a imaginii si identitatii institutiei, atat in mediul fizic cat si online;
asigurarea functiondrii si up-gradarea paginilor web si a web shopurilor institutiei;
actualizarea, planificarea, proiectarea cataloagelor, pliantelor despre institutie si a
produselor din portofoliu, expedierea/distribuirea acestora pentru clienti si colegi.
construirea, gestionarea, actualizarea bazei de date de clienti a institutiei;

prezentarea si/sau trimiterea de rapoarte referitoare la marketing si campanii promotionale;
informarea periodica a conducerii cu privire la evolutia in domeniul marketing folosit de
institutie si prezentarea posibilitatilor noi de dezvoltare in acest domeniu;

proiectarea si realizarea prezentarilor despre institutie si produsele aflate in gama, pentru
cursuri (training uri), prezentari de produse si intdlniri cu clientii/furnizorii.

dezvoltarea si actualizarea cunostintelor proprii si in unele cazuri ale colegilor, in ceea ce
priveste postul de specialist marketing;

responsabil pentru imaginea si comunicarea pe retelele de socializare in numele institutiei
(facebook, linkedin, youtube, etc.) a evenimentelor acesteia;

implementarea unor practici eficiente, in vederea imbunatitiri imaginii institutiei;
implementarea unor campanii de Google Awards eficiente, in vederea imbunatitiri imaginii
i a vanzarilor institutiei.

extragerea, evaluarea §i prezentarea informatiilor extrase din Google analytics in fata
colegilor si a conducerii institutiei.

planificarea §i participarea la organizarea evenimentelor (participiri la targuri, team
building, festivaluri, etc.)

planificarea, redactarea, organizarea si urmarirea publicatiilor si aparitiilor tv/media despre
institutie i evenimente culturale pentru a mentine sau a dezvolta un PR adecvat.
planificarea si realizarea de campanii de newsletter pe platforma on-line, ulterior evaluarea
si raportarea eficientei acestora conducerii si a echipei de vanzri.

dezvoltarea continuid a marketingului in cadrul institutiei;

monitorizeaza presa si comunicarea in mediul on-line.

asigura comunicarea cu presa, organizeaza conferinte de presa, actualizeazi permanent lista
de contacte din mass media, pregateste materialele de comunicare (mape, comunicate,
prezentari, etc.).
raspunde de rezolvarea prompta a reclamatiilor, a petitiilor, ce intrd in atributiile postului
venite din partea angajatilor, partenerilor Centrului sau a solicitirilor externe, fundamentate
legal;
verificd intocmirea si transmite Declaratiile de avere si Declaratiile de interese pentru
functiile de conducere din cadrul institutiei;

Art.35. Compartimentul Arti Cinematografica

(1) In baza strategiei de dezvoltare a infrastructurii culturale din judetul Calarasi s-au luat masuri in
scopul revitalizarii si modernizarii vietii culturale la nivel local si este infiintatd o Sali de spectacol
cinematografic, in domeniul public al Consiliului Judetean Cilérasi, creAndu-se posibilitatea de a
utiliza spatiul administrat de catre Centrul Judetean de Cultura si Creatie Cilirasi. Temeiul legal
al infiintarii salii de spectacol este: Ordonanta Guvernului nr. 39/2005 privind cinematografia,
aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr. 328/2006, cu modificarile si completirile

ulterioare.
(2) In activitatea sa, compartimentul Artd cinematografici:

a) asigurd un cadru institutional eficient de educatie si culturalizare, indeosebi pentru tinira
generatie, prin sprijinirea procesului educational de instruire si formare a tinerilor, prin



b)

g)
h)

1)

prezentarea unei oferte de petrecere in mod util a timpului liber si totodatd de contracarare a
unor fenomene negative;

exercitd competentele ce ii sunt date prin Legea 303/2008 pentru realizarea interesului public
general privind accesul la cultura prin difuzarea de filme cinematografice cu prioritate a acelor
productii cinematografice realizate in conditiile Ordonantei Guvernului nr. 39/2005, cu
modificarile si completérile ulterioare, precum si alte activitati culturale;

urmdreste atragerea de fonduri din investitii private sau parteneriate, si intreprinderea oricéror
masuri legale necesare pentru reabilitarea, dotarea si modernizarea silii cinematografice, in
masura sa raspunda destinatiei acesteia si interesului public;

colaboreazi cu Centrul National al Cinematografiei pentru inscrierea si obtinerea Certificatelor
de clasificare a salilor si a gradinilor de spectacol de la Registrul Cinematografiei;

incheie protocol de colaborare cu Centrul National al Cinematografiei privind accesul la Arhiva
Nationala de Filme;

solicitd sprijin de specialitate de la Centrul National al Cinematografiei pentru accesul la
formele de finantare interne si internationale; exploatarea filmului cinematografic;
organizeaza proiectii cinematografice, precum si conferinte, seminarii, spectacole culturale
(dans, muzica, teatru, etc.), pentru copii si adulti, in spatiile cu destinatie specifica;

furnizeazi servicii secundare citre public, respectiv organizarea in holul cladirii si in spatiile
anexe ale acesteia, a unor activitati de divertisment i de servire a publicului spectator (bufete,
expozitii, distributie de cérti, ziare, reviste si comercializarea de produse diverse, CD-uri,
DVD-uri etc) cu ajutorul personalului propriu sau prin asociere cu alte persoane pe baza de
contract;

creeazi plusvaloare prin exploatarea si raspandirea diversitatii culturale, prin proiectia filmelor
cinematografice roménesti si internationale, de scurt si lung metraj, pe orice tip de suport tehnic
si prin includerea in totalitate a activitatilor si persoanelor care activeaza in acest domeniu;
identifica orice alte forme de punere in valoare a creatiei cinematografice roménesti $i a
patrimoniului national al cinematografiei.

Art. 36. — (1) Biroul teritorial Oltenita isi desfisoara activitatea pe baza programului artistic si
managerial elaborat de managerul institutiei impreuna cu directorul adjunct, program adaptat nevoilor
comunitatii precum si aprobat odata cu bugetul institutiei de cdtre ordonatorul principal de credite.
Pentru exercitarea acestor atributii, Biroul teritorial Oltenita initiaza si organizeaza proiecte/programe
culturale diverse astfel incét sd acopere nevoile culturale ale intregii comunitati;

(2)- Activitatea Biroului teritorial Oltenita va urmari in principal:

a)
b)

c)

d)

g)

stimularea inovatiei si creatiei artistice de toate genurile;

cooptarea si folosirea judicioasa a resurselor artistice, inclusiv a colaboratorilor, astfel incét sa
se asigure fiecarui spectacol un nivel valoric cdt mai ridicat, iar creatorilor afirmarea plenara a
personalititii artistice;

diversificarea si imbunititirea repertoriului si a modalitatii de expresie scenica, astfel incat
spectacolele sa se adreseze unei largi palete de spectatori deosebiti ca preferinte, preocupiri,
varsta, nivel de culturi etc.;

atragerea unui public cat mai mare de spectatori din toate categoriile si educarea simtului estetic
al acestora spre receptarea valorilor artistice autentice;

popularizarea realizdrilor Centrului Judetean de Culturd si Creatie, ca parte integrantd si
reprezentant al miscérii cultural - educative din Romania, atit pe plan local, cat si in tard sau in
straindtate, prin implicare efectiva la diferite manifestdri culturale (festivaluri, turnee,
seminarii, colocvii, etc.);

organizarea si desfasurarea de activitati cultural — artistice in domeniul educatiei permanente;
transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale patrimoniului
national si universal;



h) sustinerea formatiilor artistice de amatori, prin organizarea de concursuri si festivaluri, inclusiv,
participarea acestora la manifestdrile culturale interjudetene, nationale, internationale,
asigurarea conditiilor minimale de pregatire si afirmare;

i) asigurarea asistentei de specialitate in activitati de documentare, de amenajare expozitii, de
elaborarea de monografii si lucrari de educatie civica si de informare a publicului, etc.

(3)- Responsabilitatile Biroului teritorial Oltenita sunt:

a. coordoneazi si indrumi din punct de vedere metodologic activitatea asezamintelor culturale de
interes local;

b. editeaza si difuzeazi publicatii in domeniul educatiei permanente pentru reteaua agezamintelor
culturale de interes local;

c. realizeazi programe de educatie permanenta in parteneriat cu institutiile de specialitate din tara
si din strdinatate;

d. sustine expozitii permanente sau temporare, elaboreazd monografii, sustine si/sau editeaza

publicatii cu caracter cultural;

initiaza si sprijina proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor populare;

propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate din cadrul judetului;

efectueazd studii si cercetdri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugéresti

traditionale;

initiazi si aplici programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor populare si

mestesugaresti traditionale;

i. initiaza si organizeazdi, in conditiile legii, concursuri de creatie si interpretare si sprijind
participarea oamenilor de cultura la manifestarile organizate;

j. sprijind pregitirea artisticd a interpretilor, creatorilor si instructorilor din miscarea artistica,
cultivarea si afirmarea talentelor autentice, ridicarea nivelului calitativ al manifestarilor
artistilor amatori;

k. organizeazi evenimente culturale cu rol educativ ( festivaluri, concursuri, tArguri, seminarii),
spectacole si stagiuni de spectacole cu formatii proprii, dar si in colaborare cu institutii de
spectacole sau artisti liber profesionisti;

1. pentru stimularea artistilor, mesterilor populari si interpretilor, are competenta de a acorda
distinctii si alte stimulente, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

m. efectueazi schimburi culturale, stiintifice, artistice, profesionale i metodologice cu institutii
similare din tard si strdinitate, turnee artistice interne si externe, festivaluri interjudetene,
nationale si internationale, manifestari organizate in cooperare, vizite i schimburi de delegatii,
stagii reciproce de specializare;

n. organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara, arta plastica;

colaboreazi cu celelalte compartimente din structura organizatorica a institutiei;

p. efectueazd studii si cercetdri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti
traditionale ale comunitétii;

q. initiaza si aplicd programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor populare si
mestesugaresti traditionale ale comunitétii;

r. organizeazi si realizeazi in nume propriu activitati de natura prestérilor de servicii catre terti

s. realizeaza afisajului stradal ( afise, bannere, roll-up-uri etc).

t. administreaza, intretine si repara bunurile inventarului din dotare;

u

v
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asigurard curitenia, paza in timpul evenimentelor si a bunurilor din dotare;

asigura depanarea si reglarea periodici a instalatiilor aferente sistemului de lumini in timpul

evenimentelor desfasurate in cadrul biroului teritorial;
w. instaleazi, monteazi si intretin sistemele de instalatii electrice, echipamentele si alte dispozitive;
X. monteazi, regleaza, asambleaza, intretin si repara structuri metalice grele/scene;
y. ajuta artistii cu punerea in scena a recuzitelor de scena;
Z. aranjeazi si monteaza expozitii.



Art. 37. — (1) Biroul teritorial Lehliu isi desfisoara activitatea pe baza programului artistic si
managerial elaborat de managerul institutiei, program adaptat nevoilor comunitétii precum si aprobat
odata cu bugetul institutiei de catre ordonatorul principal de credite.

Pentru

exercitarea acestor atributii, Biroul teritorial Lehliu initiaza si organizeaza proiecte/programe

culturale diverse astfel incat sa acopere nevoile culturale ale intregii comunitati;
(2) = Activitatea Biroului teritorial Lehliu va urmari in principal:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

stimularea inovatiei si creatiei artistice de toate genurile;

cooptarea si folosirea judicioasa a resurselor artistice, inclusiv a colaboratorilor, astfel incat sa
se asigure fiecarui spectacol un nivel valoric cat mai ridicat, iar creatorilor afirmarea plenari a
personalitatii artistice;

diversificarea si imbundtitirea repertoriului si a modalitatii de expresie scenicé, astfel incat
spectacolele s se adreseze unei largi palete de spectatori deosebiti ca preferinte, preocupari,
varstd, nivel de culturd etc.;

atragerea unui public cat mai mare de spectatori din toate categoriile si educarea simtului estetic
al acestora spre receptarea valorilor artistice autentice;

popularizarea realizarilor Centrului Judetean de Culturd si Creatie, ca parte integrantd si
reprezentant al miscéarii cultural - educative din Romaénia, atét pe plan local, cat si in tara sau in
straindtate, prin implicare efectivd la diferite manifestari culturale (festivaluri, turnee,
seminarii, colocvii, etc.);

organizarea si desfasurarea de activitati cultural — artistice in domeniul educatiei permanente;
transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitétii locale, ale patrimoniului
national si universal;

sustinerea formatiilor artistice de amatori, prin organizarea de concursuri si festivaluri, inclusiv,
participarea acestora la manifestarile culturale interjudetene, nationale, internationale,
asigurarea conditiilor minimale de pregitire si afirmare;

asigurarea asistentei de specialitate in activitdti de documentare, de amenajare expozitii, de
elaborarea de monografii si lucrdri de educatie civica si de informare a publicului, etc.
Responsabilititile Biroului teritorial Lehliu sunt:

coordoneazi si indruma din punct de vedere metodologic activitatea asezdmintelor culturale de
interes local;

editeaza si difuzeaza publicatii in domeniul educatiei permanente pentru reteaua asezdmintelor
culturale de interes local;

realizeaza programe de educatie permanenta in parteneriat cu institutiile de specialitate din tara
si din strdinatate;

sustine expozitii permanente sau temporare, elaboreazd monografii, sustine si/sau editeaza
publicatii cu caracter cultural;

initiaza si sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor populare;
propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate din cadrul judetului;

efectueaza studii si cercetdri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugiresti
traditionale;

initiaza si aplica programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor populare si
mestesugaresti traditionale;

initiazd si organizeaza, in conditiile legii, concursuri de creatie si interpretare si sprijina
participarea oamenilor de cultura la manifestarile organizate;

sprijind pregitirea artisticd a interpretilor, creatorilor si instructorilor din miscarea artistica,
cultivarea si afirmarea talentelor autentice, ridicarea nivelului calitativ al manifestarilor
artistilor amatori;
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organizeazi evenimente culturale cu rol educativ ( festivaluri, concursuri, targuri, seminarii),
spectacole si stagiuni de spectacole cu formatii proprii, dar si in colaborare cu institutii de
spectacole sau artisti liber profesionisti;

pentru stimularea artistilor, mesterilor populari si interpretilor, are competenta de a acorda
distinctii si alte stimulente, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

efectueaza schimburi culturale, stiintifice, artistice, profesionale si metodologice cu institutii
similare din tard si stridinatate, turnee artistice interne si externe, festivaluri interjudetene,
nationale si internationale, manifestiri organizate in cooperare, vizite si schimburi de delegatii,
stagii reciproce de specializare;

organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de artd populara, arta plastica;

colaboreaza cu celelalte compartimente din structura organizatoricé a institutiei;

efectueazd studii si cercetari privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugéresti
traditionale ale comunitatii;

initiaza si aplica programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor populare si
mestesugdresti traditionale ale comunitatii;

organizeazi si realizeaza in nume propriu activitati de natura prestérilor de servicii céitre terti
realizeaza afisajului stradal ( afise, bannere, roll-up-uri etc).

administreaza, intretine si repara bunurile inventarului din dotare:

asigurard curitenia, paza in timpul evenimentelor si a bunurilor din dotare;

asigura depanarea si reglarea periodica a instalatiilor aferente sistemului de lumini in timpul
evenimentelor desfasurate in cadrul biroului teritorial;

instaleazd, monteaza si intretin sistemele de instalatii electrice, echipamentele si alte dispozitive;
monteaza, regleaza, asambleaza, intretin si repara structuri metalice grele/scene;

ajuta artistii cu punerea in scena a recuzitelor de scena;

aranjeaza si monteaza expozitii.

Art. 38. — (1) Biroul teritorial Fundulea isi desfisoard activitatea pe baza programului artistic si
managerial elaborat de managerul institutiei, program adaptat nevoilor comunititii precum si aprobat
odata cu bugetul institutiei de catre ordonatorul principal de credite.

Pentru exercitarea acestor atributii, Biroul teritorial Fundulea initiaza si organizeaza proiecte/programe
culturale diverse astfel incét sa acopere nevoile culturale ale intregii comunitati;

(2) — Activitatea Biroului teritorial Fundulea va urmari in principal:

a)
b)

c)

d)

g)

stimularea inovatiei si creatiei artistice de toate genurile;

cooptarea si folosirea judicioasa a resurselor artistice, inclusiv a colaboratorilor, astfel incat sa
se asigure fiecarui spectacol un nivel valoric cat mai ridicat, iar creatorilor afirmarea plenara a
personalitatii artistice;

diversificarea si imbunatatirea repertoriului si a modalitatii de expresie scenica, astfel incat
spectacolele si se adreseze unei largi palete de spectatori deosebiti ca preferinte, preocupari,
varsta, nivel de cultura etc.;

atragerea unui public cat mai mare de spectatori din toate categoriile i educarea simtului estetic
al acestora spre receptarea valorilor artistice autentice;

popularizarea realizarilor Centrului Judetean de Culturd si Creatie, ca parte integrantd si
reprezentant al miscdrii cultural - educative din Romania, atat pe plan local, cat si in tard sau
in strdinitate, prin implicare efectiva la diferite manifestari culturale (festivaluri, turnee,
seminarii, colocvii, etc.);

organizarea si desfasurarea de activitati cultural — artistice in domeniul educatiei permanente;

transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale patrimoniului
national si universal;



h)

i)

J)

k)

1)

w)
X)
y)
z)

sustinerea formatiilor artistice de amatori, prin organizarea de concursuri si festivaluri,
inclusiv, participarea acestora la manifestarile culturale interjudetene, nationale, internationale,
asigurarea conditiilor minimale de pregatire si afirmare;

asigurarea asistentei de specialitate in activititi de documentare, de amenajare expozitii, de
elaborarea de monografii si lucrari de educatie civica si de informare a publicului, etc.
Responsabilitatile Biroului teritorial Fundulea sunt:

coordoneazi si indruma din punct de vedere metodologic activitatea asezamintelor culturale de
interes local;

editeazi si difuzeaza publicatii in domeniul educatiei permanente pentru reteaua asezimintelor
culturale de interes local;

realizeaza programe de educatie permanenta in parteneriat cu institutiile de specialitate din tari
si din strainitate;

sustine expozitii permanente sau temporare, elaboreazi monografii, sustine si/sau editeazi
publicatii cu caracter cultural;

inifiaza si sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor populare;
propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate din cadrul judetului;

efectueaza studii si cercetdri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugiresti
traditionale;

initiaza si aplicd programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor populare si
mestesugdresti traditionale;

initiazd i organizeaza, in conditiile legii, concursuri de creatie si interpretare si sprijini
participarea oamenilor de culturd la manifestirile organizate;

sprijind pregitirea artisticd a interpretilor, creatorilor si instructorilor din miscarea artistic,
cultivarea si afirmarea talentelor autentice, ridicarea nivelului calitativ al manifestirilor
artistilor amatori;

organizeaza evenimente culturale cu rol educativ ( festivaluri, concursuri, tirguri, seminarii),
spectacole si stagiuni de spectacole cu formatii proprii, dar si in colaborare cu institutii de
spectacole sau artisti liber profesionisti;

pentru stimularea artistilor, mesterilor populari si interpretilor, are competenta de a acorda
distinctii si alte stimulente, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

efectueaza schimburi culturale, stiintifice, artistice, profesionale si metodologice cu institutii
similare din tard si straindtate, turnee artistice interne si externe, festivaluri interjudetene,
nationale si internationale, manifestari organizate in cooperare, vizite si schimburi de delegatii,
stagii reciproce de specializare;

organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de artd populara, arta plastica;

colaboreazi cu celelalte compartimente din structura organizatorica a institutiei;

efectueazd studii si cercetari privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugiresti
traditionale ale comunititii;

initiaza si aplica programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor populare si
mestesugaresti traditionale ale comunititii;

organizeaza si realizeaza in nume propriu activititi de natura prestarilor de servicii citre terti
realizeaza afisajului stradal ( afise, bannere, roll-up-uri etc).

administreaza, intretine si repara bunurile inventarului din dotare;

asigurara curdtenia, paza in timpul evenimentelor si a bunurilor din dotare;

asigura depanarea si reglarea periodica a instalatiilor aferente sistemului de lumini in timpul
evenimentelor desfasurate in cadrul biroului teritorial;

instaleaza, monteaza si intretin sistemele de instalatii electrice, echipamentele si alte dispozitive;
monteaza, regleazi, asambleaza, intretin si repara structuri metalice grele/scene;

ajuta artistii cu punerea in scena a recuzitelor de scena;

aranjeaza si monteaza expozitii.



Art.39. - Compartimentul Arhiva, SSM

a.

o poe o

»

intocmeste nomenclatorul dosarelor, precum si lista cu informatiile, datele si documentele ce
constituie secrete de stat;

urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fird evident aflate in depozit;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidentd curenti;

pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituirea acestora au obligatia de a verifica integritatea
documentului imprumutat, dupa restituire, va sigura reintegrarea documentelor la fond;
organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale in
vigoare, mentine ordinea si asiguri curitenia in depozitul de arhivi;

solicita conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului;

informeazd conducerea unitdtii si propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare pastrarii arhivei.;

péstreaza arhiva si ia masuri cu privire la selectionarea si conservarea acestora, asigurand
predarea ei, in termen, la arhivele statului ;

asigura folosirea documentelor si elibereazi copii sau extrase de pe documentele pe care le
detine, in conditiile prevazute de dispozitiile legale ;

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, conform legii;.

gestioneaza arhiva Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calarasi si elibereaza copii de pe
documentele arhivate;

organizeaz activitatea de protectie a sanatdtii si securititii muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor si situatii de urgenti;

identifica pericolele i evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munci,
respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de munca, posturi de lucru;

elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate
si sdndtate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor institutiei;

verificd cunoasterea de cétre toti lucritorii a masurilor previzute in planul de prevenire si
protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce revin fiecaruia in domeniul securitatii
in munca;

elaboreaza programul de instruire - testare la nivelul unititii si efectueazi instructajul
personalului;

tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

tine evidenta posturilor care, la recomandarea medicului de Medicina a Muncii, necesiti testarea
aptitudinilor si controlul psihologic periodic;

informeaza conducerea institutiei, in scris asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
la locul de munca si propunerile de misuri si prevenire;

participd la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

elaboreaza rapoarte privind accidente de munca suferite de lucritorii din unitate.

Sectiunea 2



Art.40. — Compartimentul Juridic, se subordoneazi direct managerului Centrului Judetean de
Cultura si Creatie Calarasi si indeplineste urmatoarele atributii;

a) asigurd, in conditiile legii, reprezentarea Centrului Judetean de Culturi si Creatie Cilarasi,
in fata instantelor de judecati;

b) apara interesele Centrului Judetean de Culturd si Creatie Cilarasi, in fata instantelor de
judecati si fata de terti;

c) consiliazd si intocmeste notele de fundamentare pentru proiectele de hotarari si decizii,
dupi caz;

d) redacteaza cererile de chemare in judecata, de excercitare a cailor de atac, modifica,
renunta la pretentii si cai de atac cu aprobarea conducerii institutiei:

e) asigurd, la cerere, informarea si documentarea juridica a serviciilor si compartimentelor de
specialitate ale Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calarasi;

f) avizeaza contractele incheiate de Centrul Judetean de Cultura si Creatie Cilarasi, cu
persoane juridice sau persoane fizice;

g) verifica legalitatea actelor juridice si administrative supuse spre avizare, avizeazi pentru
legalitate documentele intocmite de conducerea si personalul de specialitate ale institutiei;

h) redacteazi proiectele de contracte si avizeaza contractele institutiei incheiate cu tertii;

i) face demersurile, din punct de vedere juridic, in vederea recuperdrii debitelor transmise de
Compartimentul Contabilitate, Achizitii publice;

J) analizeazd, impreund cu Compartimentul Contabilitate, Achizitii publice si cu alte
compartimente interesate, modul in care sunt respectate dispozitiile legale in desfasurarea
activitafii unitatii si cauzele care genereazi prejudicii aduse avutului public sau infractiuni;

k) consulta zilnic monitorul oficial si urmareste aparitia actelor normative, semnaleazi
conducerii §i compartimentelor interesate continutul noilor reglemetiri legislative, precum si a
atributiilor ce le revin;

1) semnaleazi conducerii cazurile de aplicare neuniforma a actelor normative si, cand este cazul,
face propuneri corespunzitoare;

m) intocmeste Regulamentul Intern si alte regulamente, norme, etc.;

n) acorda consultanta juridica conducerii institutiei, opinia sa fiind consultativi;

0) indeplineste alte sarcini dispuse de managerul instituitiei.

Sectiunea 3
Serviciul Economic, Resurse Umane, Tehnic si Administrativ

Art.4l. — (1) Serviciul Economic, Resurse Umane, Tehnic si Administrativ este o
structura din cadrul Centrului Judetean de Cultura si Creatie Cilarasi, care are in componenta cinci
compartimente: Compartimentul Contabilitate, Achizitii Publice; Compartimentul Tehnic si Logistic;
Compartimentul Resurse Umane; Compartimentul Secretariat si Compartimentul Administrativ .

(2) Serviciul este condus de un Sef de serviciu, aflat in subordinea directi a Managerului
Centrului Judetean de Cultura si Creatie Cilirasi, care are urmatoarele atributii principale:

a) asigurd conducerea activitatii curente a compartimentelor din cadrul serviciului;

b) coordoneazi activitatea financiar-contabili in cadrul institutiei, cea de achizitii publice, tehnica
si logisticd, in conformitate cu legislatia in vigoare privind contabilitatea institutiilor publice;

c) intocmeste si verificid proiectului de buget anual, colaborand cu conducerea institutiei, si
urmarirea executiei bugetare pe parcursul anului;

d) organizeaza evidenta contabila, inclusiv intocmirea si actualizarea registrelor contabile, pe

baza documentelor justificative corespunzatoare;



¢)
f)

)

h)

1)
k)

)

elaboreaza si prezinta situatiile financiare, inclusiv bilantul contabil, contul de executie, si
rapoartele periodice pentru ordonatorul de credite si alte autorititi competente;
verificd §i aproba documentele contabile (facturi, ordine de platd, note contabile etc.),
asigurandu-se ci acestea respecti procedurile interne si legislatia fiscala:
gestioneazi fondurile publice si resursele financiare ale institutiei, inclusiv venituri proprii,
sponsorizri, granturi, proiecte europene;
participa la elaborarea documentatiei pentru proiectele de investitii si alte proiecte finantate din
fonduri externe;
gestioneaza relatia cu institutiile de control financiar (Curtea de Conturi, ANAF, Ministerul
Culturii), pregitind documentatia necesari si furnizand informatiile solicitate;

coordoneazd echipa de contabilitate, distribuirea sarcinilor si monitorizarea respectarii
termenelor limita, printr-o gestionare eficientd a activitatii;

implementeazi si actualizeazi procedurile interne privind activitatea financiar-contabila, in
conformitate cu reglementarile legale;

intocmeste rapoarte financiare periodice pentru conducerea institutiei, pentru autoritatile
financiare locale si centrale, conform termenelor legale;

m) arhiveazd documentele financiare in conformitate cu reglementirile legale, asigurandu-se ci

n)

0)
p)
Q)
r)
s)

t)

y)

z)

toate documentele sunt pastrate corespunzitor;

participa activ la diverse proiecte si initiative interne care au un impact asupra activitatii
financiare a institutiei (ex. organizarea de evenimente culturale cu finantare externd);

asigurd formarea si dezvoltarea profesionald continui a personalului din subordine;
exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrérilor financiar-contabile ale institutiei;
coordoneaza si rispunde de aplicarea procedurilor de achizitie a bunurilor, serviciilor, lucririlor
necesare institutiei;
asigura efectuarea la termen si in cuantumul stabilit de reglementarile fiscale, a virsamintelor
curente bugetului de stat;
raspunde de calitatea activitatii financiar-contabile si de corectitudinea analizelor economice,
de calitatea raportérilor si a informarilor realizate de serviciile, compartimentele din subordine:
raspunde de mentinerea capacitatii de plata a institutiei, de efectuarea corecti si la timp a
calculului drepturilor banesti ale personalului angajat si ale colaboratorilor, persoane fizice sau
juridice;
raspunde de efectuarea corecta si la timp a obligatiilor de platd sau legate de alte operatiuni
financiar contabile previzute in contractele de achizitie, prestari servicii, lucrari, reparatii, cu
respectarea conditiilor si termenelor ( plati, garantii etc),
analizeaza §i avizeaza solicitarile de achizitii de bunuri, servicii, lucrari, propuse de angajati
sau necesare institutiei, in raport de bugetul institutiei si de situatia financiara curenti:
avizeazd procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica si a contractelor de
concesiune de lucréri publice si de servicii ale institutiei, precum si modalitatile de solutionare
a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legdtura cu aceste proceduri, conform
prevederilor legale privind achizitiile publice;
avizeazd dosarul de achizitii publice pentru fiecare contract atribuit sau acord incheiat,
precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de achizitie dinamic;
organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului institutiei;

aa) propune mdsuri pentru imbunitatirea activititii financiar-contabile a institutiei:
bb) participa in mod nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli ale institutiei si

la supunerea acestuia, spre aprobare, Consiliului Judetean Calarasi;



cc) elaboreaza programele de activitate si situatia privind necesarul de achizitii pentru logistic,
administrarea institutiei, reparatii, intretineri, tehnic :

dd) previzioneaza necesarul de achizitii privind administrarea institutiei, in scopul intocmirii
programului anual al achizitiilor publice al institutiei, supus spre aprobare ordonatorului de
credite;

ee) stabileste masurile de desfasurare in cele mai bune conditii tehnice, logistice si de personal a
activitatilor culturale desfasurate de institutie;

ff) elaboreazd programele de activitate si situatia privind necesarul de achizitii pentru serviciu, in
colaborare cu Managerul si Directorul adjunct;

gg) colaboreazi cu celelalte compartimente la fundamentarea cheltuielilor de personal pe an si pe etape
de lucru;

hh) indeplineste alte sarcini dispuse de managerul institutiei, in limita competentelor si a pregitirii
profesionale;

i) la propunerea Managerului, in conditiile legii, participa la intocmirea Organigramei, Statului de
functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Centrului Judetean de Cultura si
Creatie Calarasi si intocmeste Note de fundamentare pentru proiectele de hotirére de consiliu
Judetean, privind aprobarea si modificarea acestora:

Jj) colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate s participa la intocmirea
Regulamentului de organizare si functionare al Centrului Judetean de Culturi si Creatie Célarasi;

kk) urmareste ca activitatea de organizare a muncii, de gestionare a patrimoniului, de intretinere si
functionarea institutiei sa se desfisoare in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

I) colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate

de organizarea locurilor de muncd, normarea muncii si salarizarea ei, incadrare, promovare si

perfectionarea pregitirii profesionale;

mm) elaboreazd programele de activitate in colaborare cu Managerul si Directorul adjunct;

nn) aprobd, in calitatea sa de sef serviciu, statele de personal cu drepturile salariale pana la brut si le
transmite Compartimentului Contabilitate, Achizitii Publice, spre conformare;

0o) verifica prin sondaj, prezenta la program a salariatilor institutiei;

pp) elaboreaza regulamente, decizii, ordine si instructiuni referitoare la desfasurarea activititii in
cadrul institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare;

qq) intocmeste fisele posturilor previzute in structura organizatorica si urmdreste indeplinirea
sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din subordine.

Art.42. — Compartimentul Contabilitate, Achizitii Publice

(1) . - Activitatea de contabilitate:

a) organizeaza si conduce evidenta contabild a sumelor primite prin buget, drept alimentare cu
mijloace banesti, pentru executarea cheltuielilor proprii;

b) intocmeste toate documentele de plata privind cheltuielile curente si cheltuielile de investitii din
bugetul propriu sau alte fonduri extrabugetare;

¢) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, luidnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cdnd este cazul;

d) organizeazi efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale, banesti si a
decontarilor cu bugetul propriu;

€) urmdreste inregistrarea operatiunilor de casare a bunurilor de natura obiectelor de inventar sia
mijloacelor fixe;

f) raspunde de efectuarea corectd si la timp a obligatiilor de platd sau legate de alte operatiuni
financiar contabile previzute in contractele de achizitie, prestiri servicii, lucréri, reparatii, cu
respectarea conditiilor si termenelor ( plati, garantii etc);

g) urmdreste si efectueaza toate obligatiile de platd previzute de lege;



h) primeste, verificd, analizeazi si centralizeazi darile de seami contabile privind executia
bugetului;

i) face demersurile necesare in vederea recuperirii debitelor:

J) intocmeste conturile lunare de executie a bugetului;

k) intocmeste darile de seami contabile centralizate privind executia bugetului;

I) intocmeste bilanturile trimestriale si anuale;

m) colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

n) intocmeste statele de plati pentru salariatii institutiei, salarii, pe care le supune aprobarii;

0) intocmeste documentele de plata pentru celelalte drepturi banesti ce deriva din calitatea de
salariat, respectiv: concedii de odihna, concedii medicale, deplasari, ore suplimentare si
alte drepturi conform prevederilor legale in vigoare;

p) intocmeste ordinele de plata privind viramentele citre bugetul statului, bugetul fondurilor
speciale, etc;

q) prezinta ordinele de plati la verificat, aprobat si le predd casierului pentru a le duce la
Trezorerie;

r) raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului drepturilor banesti ale personalului
angajat si ale colaboratorilor, persoane fizice sau juridice;

s) 1intocmeste lunar, trimestrial, anual declaratiile fiscale;

t) aplica disciplina de casa privind, viramentele, numerarul, biletele cu valoare si alte efecte;

u) asigurd inventarierea generald a patrimoniului institutiei;

v) intocmeste formele legale de scoatere din inventar a bunurilor distruse, degradate,
transferate, precum si lichidarea mijloacelor scoase din uz;

w) executd si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

(2) . — Activitatea de achizitii publice:

a) urmdreste respectarea principiilor si procedurilor legale pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica;

b) analizeazd impreuna cu compartimentele si serviciile institutiei, propunerile de investitii,
oportunitatea §i necesitatea acestora si face propuneri pentru nominalizarea lor, cu
incadrarea in bugetul aprobat pentru investitii si le supune aprobiirii;

c) asigurd realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica si a
contractelor de concesiune de lucrari publice si de servicii ale institutiei, precum si
modalitatile de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legatura
cu aceste proceduri, conform prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice;

d) organizeaza evaludrile de ofertd privind achizitiile publice de lucrari, produse si servicii;

e) intocmeste documentatia tehnico-economica in vederea achizitiilor publice;

f) asigurd publicarea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire privind achizitiile
publice si acordurile - cadru catre operatorul S.E.A.P. (Sistem electronic de achizitii
publice), utilizand in acest sens numai mijloace electronice;

g) asigura conditiile ca orice furnizor de produse, executant de lucriri sau prestator de servicii
sd aibd dreptul de a deveni in conditiile legii, contractant;

h) asigura eficienta utilizarii fondurilor publice prin aplicarea sistemului concurential si a
criteriilor economice pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;

1) asigurd transparenta, respectiv punerea la dispozitia tuturor celor abilitati a informatilor
referitoare la aplicarea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

j) asigurd confidentialitatea, respectiv garantarea protejirii secretului comercial si a
proprietdtii intelectuale a ofertantului;

k) organizeazi sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice;



coordoneaza intocmirea listei de investitii si a programului anual de achizitii publice care
se supun aprobarii odata cu bugetul anual;

intocmeste dosarul achizitiei publice atribuit de CJCC Cilirasi pe toatd durata in care
contractul produce efecte juridice;

intocmeste planul anual de investitii si achizitii §i strategia anuald a achizitiilor publice;
intocmeste si transmite raportarile periodice cu privire la achizitiile si investitiile publice;
intocmeste contractele si actele aditionale ale institutiei, incheiate cu tertii;

se ingrijeste de buna dotare a CICC Cilarasi, de depozitarea, evident si folosirea acestor
bunuri, intervenind ori de céte ori este nevoie pentru stoparea risipei si prevenirea
producerii pagubelor;

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale.

Art. 43. Compartimentul Tehnic si Logistic
(1). - Activitatea tehnici:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

i)

k)

intretinerea zilnicd, depanarea §i reglarea periodici a instalatiilor aferente sistemului de
lumini;

intrefinerea, verificarea zilnica, depanarea si reglajul partii de comandi si automatizare a
mecanismelor de scena;

urmdrirea, controlul si efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii la componentele de
sustinere si antrenare de la utilajele cu regim de ridicat, ce intrd sub incidenta normelor
L.S.C.LR. ( trape, scena, trape fum, cortine metalice, contra bare de decor etc);

intretinerea, verificarea, reglajul si repararea tuturor mecanismelor si instalatiilor mecanice
din dotarea scenelor, a buzunarelor si celorlalte anexe tehnice ale acestora;

asigurarea in timpul functionarii echipamentelor, a mentinerii parametrilor necesari ai
fluxului de aer introdus in sali;

realizarea afisajului stradal ( afige, bannere, roll-up-uri etc).

asigurd transportul personalului institutiei, persoanelor cu care institutia colaboreaza,
ansambluri si parteneri, la evenimentele organizate in judet, in tara si in striinatate pe rutele
si traseele indicate de angajator cu respectarea legislatiei rutiere;

raspunde in caz de deteriorarea autovehiculelor, a utilajelor, a masinilor-unelte si a sculelor
urmare unor actiuni necorespunzitoare;

efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnica auto in limita competentelor,
pentru realizarea acestora;

completeaza clar, citef, exact si complet documentele / formularele necesare efectuirii
transporturilor si le preda la termen;

intocmeste rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la evenimentele
rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport la termenele cerute, din proprie
initiativa sau la cererea angajatorului.

(2) - Activitatea de logistica:

a)
b)
c)
d)

e)

intretinerea preventiva si depanarea primari a echipamentelor;

administrarea, intretinerea si repararea cladirilor si a inventarului gospodaresc din dotare;
asigurarea pazei i a bunurilor acesteia;

asigurarea controlului, intretinerii si repararea defectiunilor la echipamentele de bransament,
pompare, retinere si dirijare a apei menajere si de incendiu;

efectuarea verificarii periodice, intretinerea, repararea si reglarea conform normelor
LS.C.LR. a instalatiilor de ventilatie, climatizare din cladire, incalzire ( calorifere),
echipamente de dirijare a agentului termic;



g
h)

)

k)
D)

X)
y)

amenajarea si dotarea cladirilor, montarea si repararea tuturor sistemelor de inchidere ,
ferestre, usi;

asigurarea in permanentd a bunei functiondri a instalatiilor sanitare, electrice, de incilzire,
aer conditionat si de telefonie;

asigurarea in permanenta a intretinerii si reparatiile pentru utilajele aferente instalatiilor mai
sus mentionate;

intretinerea, verificarea, reglajul si repararea tuturor mecanismelor si instalatiilor mecanice:
asigurarea in timpul functiondrii echipamentelor, a mentinerii parametrilor necesari ai
fluxului de aer introdus in sali;

asigurarea curdteniei sélilor de spectacole, foaiere si in spatiile administrative ale institutiei;
realizarea afisajului stradal ( afige, bannere, roll-up-uri etc).

asigurd corecta gestionare, depozitare si conservare a mijloacelor fixe, obiecte de inventar
de mica valoare sau scurta durati, a materialelor, rechizitelor, carburantilor si lubrefiantilor,
conform prevederilor legale;

asigurd aprovizionarea cu rechizite, materiale de intretinere, alte materiale si servicii, piese
de schimb pentru masinile din dotare;

raspunde de legalitatea preturilor, a actelor justificative ce se emit in procesul de aprovizionare
si predd cétre Compartimentul Contabilitate, Achizitii Publice toate documentele justificative
emise in procesul de aprovizionare;

intocmeste evidenta tehnic—operativa a bunurilor intrate in gestiunea Centrului:

asigurarea aproviziondrii cu materialele necesare bunei desfisuriri a activitatii institutiei,
prin achizitii conform legislatiei in vigoare;

coordoneaza activitatea de service pentru calculatoare si reteaua interna de calculatoare si
copiatoare;

coordonarea activitatii parcului auto, aprovizionarea cu carburanti, obtinerea licentelor de
transport, asigurari auto, etc., intretinerea si repararea autovehiculelor, efectuarea inspectiei
tehnice periodice a autovehiculelor;

se ocupa de evidenta lunard a foilor de parcurs si a consumurilor de carburanti, pentru
autovehiculele institutiei;

tine legatura cu conducitorii auto pentru autovehiculele din dotarea institutiei;

calculeaza foile de parcurs, FAZ si urmareste incadrarea in normele de combustibil;

tine evidenta foilor de parcurs, FAZ-urilor, precum si situatia stocului de carburant lunar pe
fiecare autovehicul in parte;

urmadreste respectarea limitei consumului de carburant aprobat prin H.C.J.;

asigurd transportul personalului institutiei- manager transport;

(3) - Activitatea de apdrare impotriva situatiilor de urgentd:

a)
b)
9

d)

claborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;
controlarea modului de aplicare a normelor de aparare impotriva incendiilor:;

includerea in bugetul propriu a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotédri cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

prezintd conducerii institutiei, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

urmareste, sesizeazd si prezinta solutii pentru eliminarea oricarui posibil risc privind
securitatea si sdnatatea in munca;

asigura existenta materialelor obligatorii necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor
atat in sediul institutiei, cat si in sediile administrate de citre institutie; intretinerea si
remedierea defectiunilor la instalatiile de stingere a incendiilor, precum si efectuarea
probelor periodice a functiondrii acestora conform normelor PSI;



g)

aplica legislatia in vigoare in vederea inlaturérii oricirei situatii de urgenta executa si alte
sarcini dispuse de conducerea institutiei.

Art.44. — Compartimentul Resurse Umane, indeplineste urmitoarele atributii:

a)
b)
c)

d)

e
h)

i)
1)

k)

D

asigurd aplicarea legislatiei muncii privind salarizarea, conditiile de munci, timpul de munca
st de odihni;
fundamenteazd fondul de salarii, pe fiecare an i etapd de lucru, impreuna cu
compartimentele de specialitate;
colaboreaza cu compartimentele de specialitate in vederea intocmirii Regulamentului de
organizare si functionare al Centrului Judetean de Cultura si Creatie Cilirasi;
urmareste ca activitatea de organizare a muncii, de gestionare a patrimoniului, de intretinere
si functionarea institutiei si se desfasoare in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de organizarea locurilor de munca, normarea muncii si salarizarea ei, incadrare,
promovare si perfectionarea pregitirii profesionale;
intocmeste figele posturilor previzute in structura organizatorica si urmareste indeplinirea
sarcinilor i respectarea atributiilor concrete ale personalului din subordine;
elaboreaza programele de activitate si situatia privind necesarul de achizitii pentru serviciu,
in colaborare cu Managerul si Directorul adjunct;
intocmeste statele de personal cu drepturile salariale pand la brut si le transmite
Compartimentului Contabilitate, Achizitii Publice, spre conformare;
verificd prin sondaj, prezenta la program a salariatilor institutiei;
elaboreazi regulamente, decizii, ordine si instructiuni referitoare la desfisurarea activititii in
cadrul institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare;
stabileste masurile de desfasurare in cele mai bune conditii tehnice, logistice si de personal
a activitatilor culturale desfasurate de institutie;
intocmeste notele de fundamentare pentru proiectele de hotarari si decizii, dupa caz;

m) intocmegte si gestioneaza registrul de evidenta electronic al salariatilor REVISAL si transmite

n)

0)

p)

qQ)
r)

s)
t)
u)

v)
W)

X)
y)

orice modificare privind salariatii institutiei;
gestioneaza numdrul de ore suplimentare ce pot fi efectuate de unele categorii de personal, cu
respectarea prevederilor legale;
urmareste, impreund cu Compartimentul Contabilitate, Achizitii Publice si cu Compartimentul
Tehnic si Logistic, ca toate cheltuielile efectuate cu plata salariilor si altor drepturi salariale sa
se incadreze in alocatiile bugetare prevazute in acest scop;
intocmeste formele legale in caz de angajare, promovare, evaluare, delegare, detasare,
sanctionare disciplinara si alte lucrari in acest domeniu, conform legislatiei muncii;
verifica si coreleaza vechimea in munci cu sporurile si drepturile aferente;
organizeazd activitatile legate de desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante;
intocmeste pe baza condicilor de prezentd, pontajele lunare;
elibereaza adeverintele solicitate de salariati pentru atestarea calititii de angajat;
supune spre aprobare programarea concediilor de odihnd anuale si tine evidenta efectuarii
acestora, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste si tine evidenta legitimatiilor de serviciu si asigurd vizarea acestora;
intocmeste, gestioneazi fisele posturilor prevazute in structurile organizatorice ale Centrului
s1 rapoartele de evaluare;
tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;



z) tine evidenta posturilor care, la recomandarea medicului de Medicina a Muncii, necesit
testarea aptitudinilor si controlul psihologic periodic;
aa) intocmeste $i gestioneaza dosarele profesionale pentru personalul institutiei;
bb) intocmeste dari de seama statistice conform legislatiei in vigoare.

Art.45. — Compartimentul Secretariat, indeplineste urmitoarele atributii;

a) primirea, tinerea evidentei si distribuirea corespondentei in functie de rezolutiile fiecirui
document.

b) inregistrarea documentelor emise de cétre compartimentele institutiei sau de citre angajati,
prezentarea acestora managerului, semnatura/certificare si distribuirea acestor documente
catre destinatarii interni sau externi ;

¢) efectuarea de copii xerox de pe documente, atunci cand este cazul la solicitarea institutiei
sau a angajatilor;

d) operarea la zi in registrele de intrare — iesire a documentelor;

e) intocmirea dosarelor de intrare — iesire a documentelor, indosarierea copiilor de pe
documentele intrate sau iesite din institutie;

f) operarea in condica interna de distribuire a documentelor intre compartimente;

g) transmiterea si primirea documentelor prin fax;

h) actualizarea permanenta a denumirilor, adreselor i numerelor de telefon ale institutiilor si a
celorlalte entitati, cu care Centrul Judetean de Culturd si Creatie Calirasi are legaturi de
colaborare sau subordonare;

1) asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

j) inregistrarea tuturor documentelor intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern;

k) furnizarea informatiilor clientilor / colaboratorilor in legatura cu activitatea si programul
institutiei, activitatilor culturale ( piesa, data vanzare bilete );

I) eliberarea ordinelor de deplasare, inregistrarea lor in registrul ordinelor de deplasare;

m) asigurarea protocolului in cadrul institutiei;

Art.46. Compartimentul Administrativ: activitatea desfasuratd de personalul acestui
compartiment constd in desfasurarea de activititi administrative, de organizare, la toate sediile si
birourile teritoriale ale institutiei, precum si in alte locatii unde se desfisoara proiecte si actiuni ale
Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calarasi si indeplineste urmitoarele atributii;

a) intretinerea preventivi si depanarea primari a echipamentelor;

b) administrarea, intretinerea si repararea cladirilor i a inventarului gospodiresc din dotare;

c) asigurarea pazei si a bunurilor acesteia;

d) asigurarea controlului, intretinerii si repararea defectiunilor la echipamentele de bransament,
pompare, retinere si dirijare a apei menajere si de incendiu;

€) amenajarea si dotarea cladirilor, montarea si repararea tuturor sistemelor de inchidere |,
ferestre, usi;

f) asigurarea in permanenta a bunei functiondri a instalatiilor sanitare, electrice, de incalzire,
aer conditionat si de telefonie;

g) asigurarea in permanent a intretinerii si serviceului pentru utilajele aferente instalatiilor mai
sus mentionate;

h) asigurarea curateniei sililor de spectacole, foaiere si in spatiile administrative ale institutiei:

1) realizarea afisajului stradal ( afise, bannere, roll-up-uri etc).

J) intocmeste si transmite raportirile periodice cu privire la achizitiile si investitiile publice;



k) se ingrijeste de buna dotare a CJCC Calarasi, de depozitarea, evidenta si folosirea acestor
bunuri, intervenind ori de cate ori este nevoie pentru stoparea risipei si prevenirea
producerii pagubelor.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.47. (1) Prezentul Regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare si se
aprobad prin hotdrdre a Consiliului Judetean Calarasi, la propunerea Managerului Centrului
Judetean de Cultura si Creatie Calarasi.

(2) in temeiul prezentului Regulament, Managerul Centrului Judetean de Cultura si Creatie
elaboreazd Regulamentul de ordine interioara al institutiei.

(3) Orice modificare si/sau completare a prezentului Regulament vor fi supuse votului
Consiliului Judetean Cilarasi, la propunerea Managerului Centrului Judetean de Culturi si Creatie
Calarasi.

MANAGERINFERIMAR, PRESEDINTE,
Jr. Pe O@Laura-{’: ica Ec. Vasile ILIUTA
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