MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, Sector 4, Bucuresti
Tel. 401-335.92.30 Fax. 401-337.33.10

HOTARARE
privind reorganizarea activitatii si aprobarea Organigramei, Statului de Functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Centrului European Cultural si de Tineret
pentru UNESCO “Nicolae Bilcescu”

Consiliul Local al Sectorului 4;

Aviand in vedere:

Referatul de Aprobare al Primarului Sectorului 4 si Nota de Fundamentare insotitd de
Raportul de specialitate cu nr. 1061/16.12.2020 intocmite de Centrul European Cultural si de
Tineret pentru UNESCO. ,,Nicolae Balcescu™;

Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;

Hotirarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 241/08.10.2019 privind aprobarea Organi-
gramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Centrului Euro-
pean Cultural si de Tineret pentru UNESCO “Nicolae Balcescu, modificatd i completatd prin
HCLS4 nr. 258/29.10.2019 si HCLS4 nr. 104/06.08.2020 ;

Hotardrea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 272/2002 privind aprobarea ex-
ercitdrii de cétre consiliul local al sectorului 4 a atributiilor privind aprobarea organigramei, statului
de functii, numarului de personal si regulamentului de organizare si functionare ale aparatului pro-
priu de specialitae si ale serviciilor publice de interes local;

Hotararea Consiliului Local Sector 4 nr. 175/21.12.2020 privind aprobarea numéarului maxim
de posturi, la nivelul subdiviziunii administrativ - teritoriale Sector 4, a Municipiului Bucuresti;

Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificérile si completirile ulterioare;

Prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare si prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), art. 166 alin.(2) lit.f), art. 196 alin. (1) lit.a) si art.
197 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobi reorganizarea activitdtii Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,, Nicolae Bilcescu”.

Art.2 Se aprobi Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare
ale Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,, Nicolae Béalcescu”, conform
Anexelor nr. 1, nr. 2 si nr. 3 care fac parte integrantd din prezenta hotérare.



Art.3 Directorul General al Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
,»Nicolae Balcescu,, prin compartimentele de specialitate, vor aplica procedurile legale pentru
respectarea drepturilor personalului previzute in legislatia muncii si contractele de munca.

Art.4 Directorul General al Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
,Nicolae Bilcescu” stabileste prin decizie, conditiile specifice de ocupare a functiilor vacante si
poate sd transforme functiile vacante in functii cu o altd denumire sau in functii de nivel inferior ori
superior, In functie de necesitéti, fird a afecta fondul de salarii si cu avizul ordonatorului principal
de credite.

Art.S (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4 si Centrul European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae Balcescu,,, vor aduce la indeplinire prevederile
prezentei hotérari, conform competentelor.

(2) Directia Administratie Publicd prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte
Administrative va asigura comunicarea prezentei hotirari entititilor mentionate la alin. (1), precum
si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceasta hotarire a fost adoptata in sedinta ordinarid a Consiliului Local al sectorului 4 din
data de 12.02.2021
PRESEDINTE DE SEDINTA,

Cosmin-Constantin BARBALAU

Contrasemneaza
Conform Codului administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE

NR. 23/12.02.2021
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL side TINERET pentru UNESCO
| “NICOLAE BALCESCU”

CUPRINS

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

, CAPlTOLUL o- SCOPUL ST OBIECTIVUL DE ACTIVITATE
CAPITOLUL Il - PATRIMONIUL

CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICA

CAPITOLUL vV - ATRIBUTIILE CONDUCERI[ EXECUTIVE SI ALE STRUCTURII
ORGANIZATORICE S

CAPITOLUL VI —BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI ‘

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu” este
institu;ie publica de culturd, cu personalitéte juridicd, finantatd din alocatii de la bugetul local

si din venituri proprii, care func‘gioneazé sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4.

(2) Centrul European Cultural i de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” al
Sectorului 4 functioneazi ca iﬁstitu;ié de specfacole_ si concerte conform despozitiilor O.G.
nr. 21/2007 privind institutiile i companiile de spectacole sau concerte precum si activititii
- de impresariat artistic si 0.U.G. nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfisurarea

activitdtii asezéimintelor cultural.



Art 3 Centrul ‘Euro

Art. 4 Centrul European Cultural si de Tmeret pentru UNESCO ,,Nlcolae_ Balcescu isi |

ordonator tertlar de ‘
propru 4

modlﬁcanle $1 completarrle ultenoare $1 cu cele ale propnulul Regulam
Func’gonare : :

desfisoard activitatea conform Ordonan‘;el de- Urgen‘;a nr. 189/ 25 n01embr1‘e_' 2008 privind

:'fmanagementul 1nst1tu’;ulor de cultura, care are: ca ob1cet stabﬂlrea cadrului “Jundlc pnvmd‘

managementul rnstltupllor pubhce de cultura care orgamzeaza si- desfa$oara act1v1ta’;1
g cultural artlstlce sau ofera servicii in domemul culturu : :

Art 5 — Sediul Centruhn European Cultural §1 de Tmeret pentru UNESCO ,,Nlcolae
,_Balcescu ‘este_situat in strada 11 1un1e nr.” 41 Sector 4, Bucuregtr Toate factunle
pubhcatule etc. vor con;rne denumlrea completa a 1n S 'tu;rel §1 mdlcarea sedlulul

‘CAPITOLUL - SCOPUL ST DoMENIUL DE ACTiVITATE

Art, 6 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nrcolae Balcescu”

initiaza si desfdsoard prorecte si programe in domemul culturu si arter al ’uneretulul al
educatiei continue, urmarind: ‘

1.

Oferrrea de produse si servicii culturale diverse pentru satlsfacerea nevoﬂor culturale

comunitare, in scopul cresterii gradulul de acces si de part1c1pare al cetatemlor la viata -

culturald;

Orgamzarea evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau de d1vertrsment festivaluri,
concursuri, tArguri, seminarii, cursuri, vernisaje, confermte ateliere de lucru §i altele
asemenea;

Realizarea de spectacole/evenimente pe plan local, nat1onal si mtemanonal
Dezvoltarea schimburilor culturale pe plan local, national i international;
Conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

Protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale creatrel populare contemporane,
constituind banca de date si valori;



'15
16.
17
18.
19.

20.

23.

24,

25.

26.
217.

28.

29.

' oferte1 culturéle

Cresterea gradulul de acces si part101pare a populatlel la v1a;a culturalé
Acccsarea de fondun europene nerambursabile;

Elaborarea unor - proiecte atractlve §1 ut11e de educatle contmua, ‘
Cercetare teatrala, culturala

Orgamzarea de: mamfestan culturale . cu ol 1nstruct1v e educatlv, _ spectacole,'f

. festlvalun si competml concerte sl alte actiuni spec1ﬁce targurl semmaru dezbaten ‘

vermsaje conferm';e colocvn expozl'gu lansin de . carte, atehere de_

_lucru colocvu etc

»Orgamzarca de’ evemmente culturale cu rol 1nstruct1v edu'atlv in partenenat §1 1n )
: colaborare cu alte mstltu;u orgamza‘;u profes1omste §1 orgamzatu neguvernamentale
21. '

22,

Acordarea de premu t1t1ur1 medalu i cupe; i R :
Colaborarea cu mstltu;n ale statului, - orgamzatu non-guvemamentale ageﬁti
economici, in vederea orgamzaru si ﬁnantarn unor programe cu caracter S0Cio-
cultural pentru tmerl B - o SRR
Part1c1parea la targun nationale si mternaponale precum §1 la orlcare alte mamfestan
care au drept scop popularlzarea ofertel culturale de pe raza sectorulm 4 '
Cultivarea valonlor si autent1c1tat11 creatlel populare tradl‘;lonale §1 contemporane
artei 1nterpretat1vc profesioniste §i neprofesmmste 1n toate genurlle teatru, hteratura
muzicd, coregrafle arte plastice si altele o

Orgamzarea si sus‘;merea evenimentelor, competrgnlor festlvalurllor si mamfestanlor
educative, sportlve cultural-artistice, sociale, civice, ecolog1ce si de dlvertlsment
dedlcate cetétenilor cu domiciliu] sau resedinta in Sectorul 4, Mummplul Bucuresti;
Reahzarea prmectelor si act1v1ta‘;110r privind cunoasterea si promovarea stiintei,
istoriei, culturii, trad1‘;1el si valorilor europene, na‘;lonale si internationale;

Derularea si susfinerea programelor si campaniilor privind adoptarea unui stil
echilibrat, activ si séndtos de viati;

Realizarea proiectelor §i activititilor in sfera multimedia, menite a implementa,
sustine si dezvolta tehnicile de informare, comunicare si afirmare publici In randul
cetdtenilor cu domiciliul sau regedinta in Sectorul 4, Municipiul Bucuresti;

Derularea i sustinerea programelor i proiectelor in mediul online;



Sectorulul 4 are de ilmé auton m1e ”m stablllfea 'éc‘u\'ut ilor, '
programelor protocoalelor de colab rare, pr01ectelo $i actiunilo
proprn sau in colaborare §1 ale tuturor actlumlor care decurg din cestea ‘

lturale ' artls’uce_ soc1ale :

Art. 8.- Centrul European Cultural §1 de Tlneret pentru UNESCO ,,Nlcolae Balcescu" :
contribuie la

1.

constltulrea §1 pregatlrea forma‘;ulor artlstlce profesmmste_ §1 de amat(_)rl prm
atragerea tmenlor in vederea part101par11 acestora la mamfestarl culturale locale

, zonale nanonale si mterna;lonale

stlmularea creat1v1tat11 si talentulul

.vcultlvarea Valorllor $1 autent1c1tatu creapel artls‘uce contemporane §1 arte1

, 1nterpretat1ve dm toate genunle muzma coregrafie teatru arta plastlca, hteratura

10.

11

12.

13.

14.

. orgamzarea de pr01ecte .51 programe pnvmd educa ia ] pe Manén

artlzanat etc

f, Z1.'>etrecer<=,a t1mpu1u1

_11ber pentru valonﬁcarea oblcelurllor tradmonale dm co umtatea__respectwa, o
. marcarea prm mljloace cultural art1stlce a celor mai - 1mportante 'amversarl §1 ‘
' evemmente din 1stor1a 51 cultura na’;lonala §1 m maponala»' b ' ’

reahzarea unor programe de rev1tahzare si promovar‘ é unor domenn populare
tradl’;lonale (teatru folclorlc joc, muzica, ete. )y ' :

spnjlmrea si aﬁrrnarea creatonlor si 1nterpre;110r trad:lpel §1 creapel populare
autentice, a scrutonlor plastlc1emlor comp021tor110r mu21c1em10r '

rev1tal1zarea si promovarea meseriilor si mdeletmcmlor tradl’;lonale §1 sus’;merea
celor care le practicd; : : - .

elaborarea unor proiecte atractlve si ut11e de educa’;le permanenta, ‘

cultivarea valorilor si  autenticitatii creai;lel populare contemporane si artei
1nterpretat1ve neprofeswmste 1n toate genunle mu21ca, coregrafie teatru efc.;

.desfégurarea unor programe adecvate intereselor §i preocuparilor locuitorilor, de

petrecere a timpului 11ber valorificAnd §i oblcelunle tradl‘glonale din comunitatea
respectlva,

antrenarea cetiifenilor In act1v1tatea de cunoagtere ocrotire §i intrefinere atit a
mediului natural, cit sia me_d1ulu1 cultural tradiional;
editarea §i difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie, pe orice fel de

suport, din domeniul culturii populare, educatiei permanente stiintei si culturii, cu
respectarea prevederilor legale In vigoare.

alte atributii si actiuni specifice Centrului, cu respectarea obiectului de activitate;



10

11.

12

H

13.

14.

15.

,educarea §t11n;1ﬁca §1 amstlca apubhculul prm pfograme Sp cifice = S
colaborarea cu. M1n1steru1 Culturu Mmlsteful Educape Nationale ‘§1 Cercetam;

Stlmtlﬁce Mmlsterul Tmeretu1u1 si Sportulu1 cu funda';n iimversﬁa;i roméne §i-
stréine, ONG-un s001etatea c1v11a in vederea cunoa§ter11 si aﬁrmaru valorllor culturu

si c1v1hza’ge1 romanestl'

reahzeaza spectacole si targun cu caracter folclonc llterar-muzwal SpOl‘th mstructlv-
educatlv in sensul conservarii tradltulor §1 a valorllor perene aparam lor 1mpotr1va

tendlntelor de poluare §1 degradare

vederea as1gurar11 v121b111ta§11 programelor de tlneret $1 culturale ale admlmstra’gel

»pubhce locale sector 4;
‘acorda as1stenta orgamza;nlor neguvernamentale de §1 pentru t1neret 51 studengl in

vederea elaboraru unor planurl de act1v1ta’;1'

desfé$oara in partenerlat cu 1nst1tu1,'11le de 1nva’;amant de pe raza sectorulu1 4 pr01ecte
care promoveaza educaya si cultura tmenlor ' R : ’
orgamzeaza si punie in aphcare cursun de mstru1re pentru t1ner1 : v

orgamzeaza si coordoneaza programele educat1ve recreatlve §1 culturale pentru tinerii
din sectorul 4; : ST

1mt1aza si reahzeaza programe de valonﬁcare cultural stun;lﬁca 51 artlstlca a trad1tle1
si creatlel populare a muz1011 11teratur11 §1 artelor dezvoltarea tradl';lel in
contemporaneﬁate‘ " : ‘

organizeazd manifestiri cultural -artistice in scopul promovaru bunurllor culturii
populare tradmonale sau contemporane 1ntegrarea Jor ca marcd a- 1ntegr1ta;u
etnoculturale in circuitul natlonal de valori;

deruleazi pr01ecte cu ﬁnan’;are externd din domemul cultural, asocnndu -se in functie

de necesitate cu alte persoane flzlc_e sau juridice, romane sau stra1ne,

organizeazi cursuri de peffec;ionare si formare In meserii artistice, programe de
educatie menite‘ sd contribuie la ridicarea nivelului de cunostinte teoretice si practice
ale tinerilor , organizeazi tabere culturale in domeniul artelor literaturii, culturii
populare;

initiaza acpum de animare in Sectorul 4 si Bucuresti, In ‘gara sau strdindtate, prin
spectacole, concerte, cenacluri, expozitii, vemlsaJe,conferm;e, targuri, manifestiri
cultural-religioase, concursuri pe meserii traditionale in colaborare cu institufii
publice, culte, asociatii familiale, ONG-uri, persoane fizice autorizate, societdti de




18,

' ractlve cu centre\ sumlare cu centre d1n ‘;ara §1 strélnatate cu asoc‘ fundatu llgl si 5

altele asemenea lor,

orgamzeaza act1v1tatea 1nstruct1v-educat1va prm cursun de spe01a11tate teoretlce §1' :

- practlce cu predare md1v1dua15 si colectlva in domemﬂe muz1cn teatrulul, hteraturu

22.
23.

24,

- 25.

% coregraﬁel arte1 plastlce $1 arte1 populare
19.
_ ._(1nterna§10na1
20.
21.

1mt1aza programe pentru promovarea tunsmulm cultural de mteres local natlonal §1-

sprijind tinerii artlstl in formarea lor _ : s .
colaboreaza cu funda;u asomatu ONG-un umversrcatl alte entltatl d1n ;ara sau
stralnatate in vederea cunoagtem si aﬁrmarn valonlor cultum §1 01v1hzapel romane$t1
si umversale ‘ _ : : G
acredlteazi si spn_una trupe formatu si ansamblurl artls‘uce profesmmste

orgamzeaza §1 ﬁnan;eaza programe cu caracter socm cultural pentru t1ner1 si
colaboreaza cu institutii ale statulul funda;u asocm;u ong-un in acest scop, '
orgamzeaza si sus];mene evemmente competltu festlvalun $l mamfestan educatlve
sportlve cultural- artlstlce soc1ale c1v1ce ecologlce 51 de d1vert1sment dedlcate
cetatemlor cu dom1c111ul sau resedm;a in Sectorul 4, Mumc1p1u1 Bucurestl

reahzeaza pr01ecte si act1v1ta§1 pr1v1nd cunoasterea §1 promovarea §t11n';e1 1stor1e1

- culturu traditiei si Valorllor europene naponale si mternajclonale

26.
s sénitos de v1a‘;a
- 27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

deruleaza si suspne programe si campanu prlvmd adoptarea unul st11 echlhbrat actlv |

reahzeaza proiecte si act1v1ta§1 in sfera multlmedla, memte a unplementa sustme §1
dezvolta tehmcﬂe de 1nformare comunicare si aﬁrmare pubhcé in randul cetajcen1lor
cu dom1c111u1 sau regedmta in Sectorul 4 Mum01p1ul Bucure§t1

deruleaza si sus;me programe 51 pro1ecte in medlul online;

organizeazi gi sus’;me orice alte actiuni compatlbﬂe cu obiectul siu de activitate,
avand la bazi o analizd a nevoﬂor persoanelor din grupul tmta—ceta;emlor domlcﬂla’,u
pe raza Sectorului 4 al Mumclplulul Bucuresti; 2

realizeazi platforme de sustinere si informare a cetafemilor domlclhatl pe raza
Sectorului 4 al Mumclplulul Bucuresti care au drept scop cresterea calitaii vietii;
elaborareazi proiecte atractive si utile de educatle permanenti;

cultivarea valorilor si ~autenticitatii ' creatiei populare contemporane §i - artei
interpretative neprofesioniste in toate genurile - muzicé, coregrafie, teatru etc.;
desfisurarea unor programe adecvate intereselor si preocupirilor locultonlor; de
petrecere a timpului liber, valorificand §i obiceiurile traditionale din comunitatea
respectiva, '

antrenarea cetdfenilor in activitatea de cunoastere, ocrotire si Intrefinere atit a
mediului natural, cat si a mediului cultural traditional;




,pfomo’;ldnale pé orice t1p dé 'suport

38. reahzeaza §1 valonﬁca studi st cercetarl ce v1zeaza arnle de mteres nece31tate §1

: ’ut111tate pentru locultom sectorulul 4; :
39. ’desfa‘..soara act1v1té’;1 de mformare §1 promovare naja
', pr01ecte10r propru siin partenenat derulate la mvelul sectorulul 4;

40. 1m’;1aza si sanlna pr01ecte §1 programe de promovare a ob1ce1ur110r si tradltulor‘

| populare . : PRI
41. propune obiceiuri §1 tradltu populare prote] ate’ dm cadrul sectorulul 4

42. efectueaza studii i cercetan pr1v1nd ob1ce1urlle tradltule populare §1 megtesugareg‘u

: tradltlonale

43, initiazd si aphca programe ‘pentru conservarea §1 proteJarea oblcelunlor tradl’;ulor'

populare $1 me§te§ugare§t1 tradl‘;lonale

Art 10 Pentru exerc1tarea atrlbutulor care 1i revm $1 reahzarea act1v1ta‘;110r spemﬁce Centrul
European Cultural 51 de Tineret pentru UNESCO ,,Nlcolae Balc‘ A,’éu" colaboreaza cu 1nst1tu1,'11 )

de spec1a11tate orgamza’;u guvemamentale si neguvemamentale persoane JuIldlCe de drept

pubhc sl/sau pnvat precum si cu persoane fizice, fara a expnma mc1 un fel de interese de
grup ( etmce polltlce rehgloase etc) ' L

CAPITOLUL III PATRIMONIUL

Art, 11 (1) Patnmomul Centrulul European Cultural §1 de Tmeret pentru UNESCO ,,Nlcolae ’

Balcescu" este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aﬂate in proprletatea
pubhca sau pnvata a un1ta1;11 admlmstra‘uv teritoriale, pe care le adrmmstraza in conditiile
legii, precum si asupra unor bunuri aflate in propnetatea pnvata a mstltu’glel

@) Patnmomul Centrului poate fi 1mboga§1t si completat prin ach121§11 dona;u 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/s#u privat, sau a unor persoane fizice din tara sau striinatate.

(3)Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea Centrului se gestioneazi potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, fiind aplicabile masurile de protectie previzute de lege in
vederea protejarii si conservirii acestora.

CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICA

$1 1nterna;1onala, a, .



aparatul de specmhtate al Primarului Secto 451
laj propunerea Prlmarulul Sectorulu1‘4

(2) Structura orgamzatonca a Centrulm European Cultural §i
UNESCO ,,N1colae Balcesc cuprmde in- structura sa orgamz o
compartlmente de spec1a11tate 51 compartlmente suport/functlonale = du"

| CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executlva :

Dlrector general/Managerul

Sef serviciu evenimente, proiecte.

Sef serv1c1u admlmstratlv mvestltu
~ Sef birou i resurse umane $l secretanat :

Sef birou conservarea si promovarea culturii tradlponale

i Sef blrou Marketlng, Relatu cu Pubhcul §1 Relai,'u Internanonale
Contabil sef ‘ :

Aparatul de spec1a11tate si aparatul ﬁmcponal
e Serv1c1u1 evenimente, pr01ecte
Serv101u1 admmlstratlv 1nvest1;11
Biroul resurse umane §i secretanat ;
Biroul conservarea si promovarea culturu trad1t1onale

Biroul Marketmg, Rela’;n cu Pubhcul si Rela;u Internatlonale
Compartlmentul economic

Compartlmentul Jlll‘ldlC ach121t11

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE SI ALE STRUCTURII
ORGANIZATORICE

Art.13 CONDUCEREA EXECUTIVA

Conducerea executivd a Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae
Bilcescu, este asiguratd de c#tre directorul general/manager, patru sefi serviciu si un contabil
sef, numiti in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la.indeplinire atributiile
stabilite prin legislatia in vigoare si prezentul Regulament, in scopul indeplinirii obiectului de
activitate.



S asrgura conducerea act1v1ta’;11 curente a mstltu’;re

2. gestloneaza a31gurarea condl';ulor de mdephmre $1 respectare a cr1ter1110r de autorlzare‘ ‘
a mst1tu;1el el i o

3. elaboreaza programele de act1v1tate ‘
4. reprezinti 1nst1tu§1a in rela;ule cu ter;u

5. coordoneazi elaborarea de strategu pe termen scurt medlu §1 lung de orgamzarc a
act1v1ta§110r culturale E : : v

6. ~coordoneazé §1 partwrpa la procesul de elab .bngetul deﬁ_vemtun §1 cheltulelr
cal mstrtutler pe care 11 1na1nteaza spre av1zare Primarului S 1i 4

T a81gura respectarea destma;ulor bugetare aprobate de ordonatorul prmmpal de credlte

L8 raspunde de ac mlmstrarea legala st eﬁc1enta a mtregulur patrrmomu transmls in

: admmlstrare pr1n Hotarare a Consﬂlulul Local Sector 4;:

&9 fundamenteazé §1 propune pr01ectul bugetulul pentru admlmstrarea protejarea

: mtre;merea conservarea s valorrﬁcarea eﬁcrenta a patrrmomulul pe care il 1na1nteaza
ordonatorulul pr1n01pa1 de credite; By . ' ‘

10. 1ntocme§te $l ﬁmdamenteaza propunérl pnvm prorectele de hotaran in domemul de .

conform legu , . S A

11.1n limita competen;elor acordate aproba 1nche1erea contractelor necesare pentru.
derularea act1v1tatu curente, cu ter;r in condmﬂe legu

12. dlspune organizarea hcrtatulor pentru achlzmonarea de bunun materiale §i servicii,
conform prevederrlor legale; T

13. fundamenteazi $i propune proiectul de orgamgrama stat de func;u si regulament de
organizare i funcjuonare ale mst1tu§1e1 in vederea supunerii spre aprobare, conform
reglcmentanlor legale;

14, aproba Regulamentul Intern al Centrului European Cultural si de Tmeret pentru
UNESCO ,,Nlcolae Bilcescu,,;

15. raspunde de modul de Intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe, materiilor
prime, materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat; ,

16. exercita controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeazi
veniturile gi cheltuielile;

17. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a) selecteazd, angajeazi si concediazi personalul salariat, in conditiile legii;
b) negociazi clauzele contractelor individuale de muncd, In conditiile legii;

¢) dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;



23.
24,
- 25.

31,
32.
33,

34.
35.
36.

37.

38.

39

40.

41.

| constata ca acestla au savar;ut o abatere dlsc1p11nara,
22,

raspunde de aplicarea leglslatlel pr1v1nd salanzarea personalulul d1n umtate 1n llmlta

fondurilor bugetare aprobate

aproba colaboratorii pentru proiectele 1nst1tut1e1 AU R
repartlzeaza coresponden;a mstltupel compartlmentelor de speclahtate B
coordoneaza, 1ndruma $1 controleaza act1v1tatea dm punct de vedere tehmc 51 ’

' orgamzatorlc :
. verificd si certlﬁca propunerlle de pr01ecte de 1nvest1;11 ale Centrulul European'

~ Cultural si de Tlneret pentru UNESCO ,,Nlcolae Balcescu, o

. emite dec1z11 de recuperare a pagubelor aduse umta’;u SR w '

. dlspune masuri pnvmd activitatea curentd a 1nst1tu‘;1e1 m condlpﬂe legn Hotararllor
“Consiliului Local Sector 4 si Dlspozr;ulor Primarului Sectoru1u1 4; L

. raspunde de otganizarea ac ‘tivitétii de control ﬁnanc1ar preventlv si a controlulul mtern
conform prevedenlor legale in v1goare i L

raspunde de orgamzarea act1v1té§11 de sanatate si secuntate 1n munci; ‘

raspunde de organizarea activitafii de pazi si prevemre unpotrlva mcendnlor

aproba componen;a comisiilor de evaluare a ofertelor precum §1 documentapa
referitoare la activitatea de ach1z1;11 publice; -

se deplaseaza la mamfestan si evenimente din tara si stramatate in mteresul 1nst1tu‘;161
efectueazi concedlul legal de odlhna, cu aprobarea Pr1maru1u1 Sectorulul 4;

stabllegte part1c1parea 1nst1tu];1e1 cu prmecte si. pro grame la evemmente mterne si
mtema’;lonale cu aprobarea Primarului Sectorului 4;

aproba devizele de cheltulell pentru proiectele angaj jate In hmltele bugetului de Vemturl
si cheltuieli;

aprobd planul anual de acpune al 1nst1tu;161

.aprobd regulamentele elaborate si propuse spre aprobare de serv1cnle si

compartlmentele din subordinea acestuia;

asigurd dezvoltarea ofertei Centrului European Cultural i de Tineret pentru UNESCO
~Nicolae Bélcescu,, $1 Imbunétateste con‘gmutul calendarului de evenimente al
institutiei, elaboreazi si aplici strategu specifice in vederea desfasurérii In conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

indeplineste, in conditiile legn si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele
normative in vigoare, hotdiréri ale C.L.S4. si dispozitii ale Primarului Sectorului 4;



cate on este nev01e ' un raport de act1v1tate prlmarulul Sectorulul 4 $1 C' 111 local -
Sector 4 : : : ‘ o

(4) D1rectoru1 General/Managerul dec1de §1 aproba, 1n functle de neces1ta;1 §1v cu respectarea
prevedenlor legale in materie, constltulrea componenta de comisii permanente sau temporare
pentru desfégurarea unor act1v1ta‘;1 precum ' : ‘ i SR

o Evaluarea §1 av1zarea unor pr01ecte sau programe,

o Evaluarea expertlzarea si avizarea ofertelor legale, donatnlor §1 sponsonzanlor
) Achlzr;la de bunun '

. Com1s1a de casare de bunun
. Comlsla de dlsmphna,
. Com1s11 de receptu o
o Com1s1a de mventarlere
3y Comlsla de negoc1ere -

‘.(5) In absenta D1rectoru1u1 General (concedlu de odlhna 1ncapac1tate temporara_' de munca
. deplasari, delegan Invoiri, in orlce alta sﬁuape in care acesta 11pse§te dm mstltutle Centrul
European Cultural si. de Tmeret pentru UNESCO "N1colae Balcescu este condus de o

persoand din cadrul mstltupel desemnata de director prin ‘decizie scrisd, 1ndep1m1nd toate
atrlbu‘;ule d1rectoru1u1 in afara de cea de angajator. - '

Art. 16 Atnbu;ule departamentelor dm subordmea dlrectorulul general/managerulul sunt
urmitoarele:

(1) Serviciul evenimente, proiecte este o structuri functionald in structura organizatoricd a
Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO, Nicolae Bilcescu,, aflati in
subordinea sefulul de serviciu §i are urmitoarele atributii: -

1. Realizeazi si raspunde de intreaga activitate cultural -artisticd pentru toate categoriile
de varstd, astfel:propune, organizeazi si coordoneazi programe, activititi culturale §i
prognozeazi strategii de gestionare a acestora;

2. Organizeaza si coordoneazd/ raspunde de activitatea culturald si de tineret (spectacole,
cenacluri, ateliere literare, editiri §i publicatii, mese rotunde, calendarul cultural si al
proiectelor de tineret, alte evenimente);

3. Organizeazi §i eoordoneaza aetivitati culturale si de tineret cu caracter social ;
propune oferte artistice pentru diferite evenimente;



12.
13.

16.

17,
(18:
19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.

' Cauta partenen cult_ur" |
0. N. G -uri, persoane fizice §1/sau Jundlce din tara

Participi la elaborareé de monograﬁl $l lucrén dev educa‘ge 01v105. §1 1nformarei
, publ1cu1u1 : :

i stabileste |

Propune confenn;ev ;
presd; ST e . : _
Propune confennte consﬂu consultatlve §1 dez teri cu 11der11 orgamzatulor de tme
ale sectorului4; = L : .. ,

,_ez ,aterl cu pubhc :

Partlclpa la edltérea §i d1fuzarea de pubhca;u‘ care nu fac ob1ectul dreptulul de |
propnetate 1ntelectua1a, :

Propune si coordoneaza sch1mbur1 culturale mtre d1fer1, : ulturl §1 nauum v o
Propune si. coordoneaza sch1mbur1 de exper1en;a1ntre orgamza];u de tmeret atat in ‘;ara‘ '

cltsiin stramatate

Men;me legaturl cu alte mstltu;u si orgamsme dm ';ara §1 stralnatate 1n vederea
promové.ru actulm cultural si a unei imagini corecte a pr01ectelor pentru tmeret 1n

“‘context natlonal i mternatlonal a Centrului European Cultural §1 de Tmeret pentru

UNESCO ,,Nlcolae Balcescu" al Sectorulul 4 EEY -

Asiguri vénzarea blletelor de spectacol aferente act1v1taplor mstltupel A

Propime §i prezmta proiecte culturale si de/pentru tmeret §1 le supune spre aprobare _
Directorului general/managerulul : = : v

Propune si redacteaza proiecte culturale S de tmeret utlhzand grandun ,
Elaboreazi §1 redacteaza proiecte culturale side t1neret nauonale $1 mtemauonale
Propune asocierea 1n -vederea reahzam de pr01ecte culturale si pentru tineret cu
1nst1tu’gu orgamza‘;u fundatu persoane ﬁzwe §1/sau Jurldlce nagonale $1
1ntema§10nale, respectand normele legale in V1goare =

Atrage surse extrabugetare pentru diverse pr01ecte culturale §1 de uneret

Reahzeaza materiale pub11c1tare necesare medlatlzaru evemmentelor culturale ._$1
pentru tineret aprobate de ordonatorul de credite; |

Asiguri pubhcltatea promovarea pentru act1v1tat11e desfésurate de Centrul European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nlcolae Bilcescu™ al Sectorulu1 4;

' Elaboreazi strategu de comunicare a ‘proiectelor (aﬂge ‘bannere: cataloage ﬂyere

materiale de prezentare, comunicate de presa, confenn';e de presa, anunturl fotografu
interviuri, aparitii la telev121un1), :

Superv1zeaza, din partea institutiei, spoturile promotlonale si pub11c1tare reahzate in.
cadrul unor parteneriate culturale si pentru tineret, organizatorice, media etc.;
Supervizeazi orice 1n1’;1at1va de promovare a imaginii Centrului European Cultural si
de Tineret pentru UNESCO ,»Nicolae Balcescu" al Sectorulul 4 mai ales cand acesta :
decurge din colaborari cu alte institutii, organizatii;

Urmaéreste respectarea strateglel de imagine stablhta pentru proiectele culturale si de
tineret §i mai ales, acuratetea organizirii acestora,

Mentine legiturd cu tofi partenerii implicati direct in propunerea si realizarea
proiectelor;

Initiazd, Intretine i consolideazA relatia cu mijloacele de comunicare in masa\initiazi
$i gestioneazi parteneriatele media;

Verificd actualizarea periodici a paginii de internet a Centrul European Cultural si de
Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu” al Sectorului 4 ;

Urmireste toate evenimentele culturale, de tineret si mediatice importante, fiind
permanent la curent cu ce se intAmpl3 in acest domeniu in afara institutiei si oferind



Propune pr01ecte cultural artls‘ ,e pentru copii pentru dlfente evemmente L L
Im‘;laza act1v1ta’;1 de atragere a sponsonlor A :

(‘Elaboreazé programe ‘de activitate §i- acpum colaborare cu:‘celelate serv1c11/
. compartlmente cu aprobarea d1rectorulu1 general RN :

urmareste mdephmrea acestora o

' Orgamzeaza si coordoneaza act1v1ta’;1 culturale cu caracter s001a1 pentru copu R

Propune asocierea in vederea reahzaru de pr01ecte culturale pentru copii, cu 1nst1tu’;11

_organizatii, fundatu persoane fizice sl/sau ]urldlce na’;lonale $1 1ntema‘;10nale

respectand normele legale in V1g0are

. Indephnegte alte sarcini trasate de conducere; |

. _Orgamzeaza si coordoneaza/ raspunde de a¢t1v1tatea culturala $1 pentru tmeret
- specifici (atehere de crea‘;le vernisaje si expozr;u tematlce dezbaten), , ‘

, ;Propune organizeazi si coordoneazi programe act1v1ta§1 culturale side tlneret care s

42.
43.
44,
45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

g pund in valoare cultura tradlponala §1 a patnmomulul cultural §1 prognozeaza strategu |

de gestlonare a acestora : RPN ey
Desfé.soara act1v1ta];1 pr1v1nd conservarea §1 punerea n valoare a me§te$ugur110r

- obiceiurilor si tradltulor S :
Orgamzeaza cercuri §t11n‘;1ﬁce 51 tehmce de arta populara §1 plast1c _
. Contribuie la t 1insusirea de cunostm’;e deprinderi s st ab111ta‘;1 artistic culturale
Coopereaza cu institutii cultural —artistice side tmeret dm tara .51 stramatate
- Se preocupa de 1mboga1;1rea patnmomulul 1nst1tu’;1e1 prm achlzr;u §1 orgamzarea de

tabere i expozr;u de arti si alte forme;

Im‘;laza si sprijina pr01ecte si programe de promovare a oblcelunlor $1 tradl';ulor
populare;

Efectueazi studn si cercetan pr1v1nd oblcelunle tradl‘;ule populare 51 mestesugunle
traditionale; :

Se ocupd de conservarea si transmiterea valonlor morale si artlstlce ale comunititii pe

' raza ciireia functioneazs, precum si ale patrimoniului cultural national §i universal;

Acceseazi fonduri europene nerambursabile pentru diverse proiecte culturale si pentru
tineret;

Coopereazi cu autorititile publice §i organizatiile societitii civile pentru a sustme o
platformé de dialog, o sursd importantd de expertiza pentru ordonatorul principal de
credite in deciziile sale.

Colaboreazd cu institutiile statului §i ONG-uri pentru intelegerea problemelor
societatii, iar pentru definirea §i Intelegerea acestei relatii, serviciul evenimente,
proiecte poate organiza diferite dezbateri, Intilniri sau conferinte, poate contribui la

studii de impact referitoare la teme majore care preocupi viata cetétenilor sectorului
4.




s bR s i

1nst1tu‘;1e1 in cadrul 1ega1 sau care decurg dln actele normatwe | vigoare, | Hotararl ale .
Consiliutui Local Sector 4, din Dlspoz1t11 ale Pr1maru1u1 Sectorulul 4 sau ale
: Dlrectorulul General/managerulul : : - :

'(2).,,:.,.B1roul Resurse Umane §1 Secretarlat este o structura func’gonala in: structura
’ orgamzatonca a Centrulul European Cultural §1 de Tmeret\ Jol; ‘UNESCO,,Nlcolae
alcescu,, aﬂata _1ri subordmea §efulu1 de blrou §i are urm '

a) In domemul Resurselor Umane'

1. Colaboreaza cu compartlmentele de specnahtate d1n cadrul ananel Sectorulul 4, m
vederea Intocmirii si fundamentrii propunerllor pnvmd pr01ectele orgamgrame1
numarului total de postun statulul de ﬁmctu si regulamentulul de orgamzare si
functionare ale 1nst1tu§1e1 : : '

2. Creeazi, admlmstreaza si exploateaza baza sa de date cuprmzand ev1den’;a tuturor
categorulor de angajafi; :

3. Propune spre aprobare Directorului General/Managerului, scoaterea la conéurs a
posturilor vacante si transformarea unor posturi in raport cu necesrta‘;ﬂe transm1se
conform normativelor de personal in vigoare si a bugetului alocat cu aceastd destinatie;

4. Propune programe de perfectionare pentru personalul din cadrul institutiei;

5. Intocmeste planul anual de perfectionare pe baza propunerilor facute de structurile din
cadrul institutiei ; |

6. Monitorizeaza posturile vacante si rispunde de organizarea concursutilor pentru
ocuparea acestor posturilor, asigurind secretariatul comisiei de examinare;

7. Tine evidenta tuturor salaria;ilof prin completarea, in conditiile legii a registrului de
evidentd al salariatilor;



1ngr1]1rea copulor etc. §1" ‘
' cadrul 1nst1tu;1e1

: As1gura aswtent salan lor 1n vederea 1ntocm1r11Adosarelo dep nsmnare
.Intocmegte si ehbereaza adevennte sau alte- docum

‘ ;vfcompeten’;el

‘angajarea personalulul executarea contractelor de
.',contractelor de munca §‘1 a celor prm care’ se reglerhent 'aza rela];nle de munca ale
angajatﬂor : ' iy e e

16.--;As1gura apl1carea masunlo" "d1301p11nare propuse d

- structura'orgamzatonca a instltu‘pel aprobate de' C u
‘el respectarea prevedenlor legale in vigoare pr1v1nd leg1sla‘;1a muncu .

17. Raspunde de 1ntocrmrea contractelor individuale de munca cu respectarea drepturﬂor si
obligatiilor care decurg din acesta in conforrmtate cu leg1sla11a muncii in v1goare

18. Raspunde de mﬁmtarea si. 1nreglstrarea la autontatea pubhca competenta a Registrului
general de ev1den§a a salarla';llor SR

19. Gestioneazi ﬁgele postu1u1 si fisele de evaluare a performan;elor profesmnale 1nd1v1duale
ale angajaplor 1ntocm1te de citre conducatoru comparumentelor din structura
orgamzatorlca a 1nst1tu;1e1 conform Ieglslaglel in v1goa:re

20. Respectarea prevederilor legale in domeniul sanatatii si secuntatu in munci;

21. Mentinerea legaturu cu tertii contracta‘gl in domeniile SSM, PSI si SU, respectiv urmdrirea
implementirii programelorde instruire/testare la nivelul institutiei;

22. Elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
legale de securitate §i sindtate in munci tindnd seama de particularitétile activitétilor
institutiei, precum s1 ale posturilor;

23. Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de muncd survenite in urma
desfagurarii atributiilor de serviciu ale personalului;

24. Participa la elaborarea §i actualizarea Regulamentului Inten i asigura aducerea lui la
cunostinfa tuturor salariatilor;

25. Intocme§te si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

_sau au avut calitatea de angaj at al 1nst1tu];161 sau de cola ] ator conform legu §1 in 11m1ta |
< Asigurd si. raspunde de ducerea la 1ndep11mre a tuturor prevedenlor legale privind

'unca, modlﬁcarea sau mcetarea,

orii compart;mentelor din-
General/Managemlul ‘



’Co HSlll\lllll Local octor:4 dmADlspozr;u ale Pnr.narulul,,f
General/Manage u1' ' "

b) In domemul Secretarlatulul' &3

. Prnneste §1 1nreglstreaza coresponden’;a destmata institutiei si
: General/Mana' erului pentru Inscrierea ordmelor rez
legal de solu’;loh.are‘ sery 101ul sau p 'rsoana nommal' ratd p L SC :
spec1ﬁcu1 raspunsulu1 (Jundlc 'ﬁn vcuir, admlmstra‘uv, 1nformat11'pubhce' e
. Urmareste reprumrea coresponden’;el vizate de conducerea mstltu';lel completeazﬁ. 'péﬁffli:{ “
ﬁecare dlntre aceasta in’ reglstrul de coresponden';é, f rubnca | destinata -
; serv101u1u1/persoane1 nomlnahzata cu solu;lonarea, 0 sorteaza 51 o dlStI‘lbllle sub '
semnatura, la serv1c11/persoane, conform ordmelor rezolutlve ' :
Stabileste si gestloneaza rela;ule deJa existente ale 1nst1tu§1e1 cu 1nst1tu§111e partenere 1n“ '
: 11m1te1e stabilite de conducerea institutiei; ot ’

Ry rela apelurlle telefomce si le red1rec’;10neaza catre serv1c1u1 b1rou1 sau compartunentul )

o .1nforma’;ulor . : RGP RO _ v

. ,'-’Plamﬁca sedm’;ele si mtalmrlle de lucru ale Dlrectorulul General/Managerulul respectlv :

g tlonarea agendel de lucru a acestma ; = G R

: grameaza si tine agenda d1n cadrul mtalmrllor §1 audlen’;elor din cadrul 1nst1tu§1e1

'Intoc'meste documentele de protocol in urma sedm’;elor de lucru; : :

10. Orgamzeaza un 81stem eﬁc1ent in ceea ce prlveg.te totahtatea act1v1ta’;110r de reglstratura'
dm ~cadrul 1nst1tu‘;1e1 (sortarea 1nreglstrarea datarea dlstnbulrea si arhlvarea

documentelor) ' : * ' ' : ‘

11. A31gura primirea v1z1tator1lor sia partenenlor in cadrul 1nst1tu‘;1e1 de asemenea a51gura si
activitatea de protocol ‘

12. Intocmeste si asigurd 1mplementarea Procedurllor Operatlonale in cadrul structuru,

13. Intocmeste Reglstrul Riscurilor si documentele cu privire la 1mplementarea 51stemu1u1 de
Control Intern Managerlal in cadrul structurii; ‘

14. Indephne§te si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare
sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul siu de competentd si activitate, sau
care decurg din Hotaréri ale Consiliului Local Sector 4, Dispozitii ale Primarului
Sectorului 4 sau ale Directorului General/Managerului.

(3) Biroul Marketing, Relatii cu Publicul §i Relatii Internauonale este o structurd
functionald in structura organizatoricd a Centrului European Cultural si de Tineret pentru

UNESCO,Nicolae Bilcescu,, aflatd in subordinea sefului de birou si are urmétoarele
atributii:



-~ acestora; . _ ‘
Efectuarea cercetarilor de marketmg care Vlzeaza conceperea si exerc1tarea studulor de"

In domemul Marketmg

Elaborarea de strategu m vederea unbunétatlm serv1c1110r-:' “ulturale, a31gurate de -
mstltupe' by ' e '

Lansarea serv1c1110r culturale $1 promovarea acestora la mvel local natlonal §1: oo

mternatlonal si comumcarea cu, beneﬁ01ar11 acestora;

Momtorlzarea masurii in care serv10111e culturale amgurate de 1nst1tu’;1e satlsfac} .

standerdele beneﬁc:lanlor'

Fundamentarea strateglel culturale $1 eleborarea programelor §1 planurllor de'.,_
'»desfé§urare aserv1culor culturale; : S R

Elaborared strategulor de marketl_ng, a programelor de marketmg e
trategu tact1c1 si bugete corespunzatoare" coordonarea si C 't.

plata, efectuarea prevleumlor de marketmg, cercetam pentru fundamentarea pohtlcﬂor
de marketmg in domemul cultural e s L '

b) In domenlul Relatulor cu Publlcul

Colaboreazé cu toate structurile si compartlmentele din cadrul Pr1mar1el Sectorulul '

4, precum sicu ONG-un reprezentan;u mass-medla acredltap la Prlmana Sectorulul

4, cu alte persoane fizice si Jurldlce in 11m1te1e de competen;a stablhte de catre

10.

11.

Dlrectorul General in condlplle legii;

- Functloneaza ca medlator mn comumcaréa mterna Si extema a mst1tujuel' i}

'Redacteaza comumcate de presa la sohclta.rea Dlrectorulul General/Managerulul
Anahzeaza si evalueaza modul in care se’ reﬂecta actlumle mtreprmse de catre _

1nst1tu';16 m presa si comumca permanent cu conducerea mstltu‘;lel in scopul

promovarn $1 1mplementaru masurllor necesare pentru prote_]area 1mag1m1 1nst1tu’;1e1

scop in care - colaboreaza cu toate structurlle dm cadrul Centrulul si Pr1mane1 '

' Sectorulul 4;

Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet orice informatie de 1nteres pubhc care
priveste act1v1tatea 1nst1tu§1e1

Acordi fara d1scr1m1nare in termen de cel mult cinci zile lucratoare de la 1nreglstrare
acreditarea ziarigtilor la evenimentele de interes pubhc orgamzate

Intocmeste lucrari de _specialitate (analize si smteze) la solicitarea Dlrectorulul
General/Managerulm

Organizeazi confermte de presa la sohcltarea expresa a conducerii institutiei;

Informeazd in timp util si asigurd accesul ziarigtilor la activitdtile si actiunile de

interes public organizate, la solicitarea conducerii institutiei;

Analizeazd, evalueazi si planifici comunicarea in probleme de interes pentru Centru,
respectiv promovarea unor evenimente, programe, proiecte etc. derulate de citre
institutie;

Asigurd organizarea i intretinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publicd in
general;

md oblect e,



. Orgamzeaza culegerea prelucrarea, an 1za, stocarea (sa
apar in mass-medla pnvmd problemele §1 actlv ,_”’;ﬂe mst
' date 1n colabcl)r' . 'e'cu celelalte compartlmente d1n cadrul mstltuue
15.1 D1fuzeaza 21ar1§t110r comumcate de presa ce. pnvesc a' i
'1nst1tu11e1 ' : s “ ;
16. Orgamzeaza mscnerea in aud1en1,'a la D1rectoru1 General/Ma gerului . 1nst1tu;161
pregateste matenalele pentru aud1en‘;e func';le de cerenle epiise §1 mreglstrate :
: partlclpa la audlen’;e si dlspune mtocmlrea mmutele acestora, g Lo
17. Urmaregte solutlonarea sohcltanlor adresate de catre peten’;l in t1mpul audlentelor 81‘
o mtocmeste lunar un raport pr1v1nd rezolvarea acestora care este malntat D1rectoru1u1»
General/Managerulm : SR L R
18._Comumca raspunsunle cétre ceta‘;em in termenele stab111te de prevedenle legale in
: 'V1goare in pr1v1n;a problemelor de 1nteres pubhc conform Legu 544/2001 si OG‘
27/2002 ‘ ‘
19, Tntocmeste si as1gura unplementarea Procedunlor Opera‘;lonale in cadrul structuru
20.__Comp1eteaza Reglstrul Rlsculul cu rlscurlle ex1stente in cadrul structuru
21. Indephne§te si alte atnbu’;u 1n domemul sdu de activitate d1spuse de catre conducerea
g 1nst1tu‘;1e1 in cadrul legal sau care decurg din actele normatlve in v1goare Hotaran ale

Cons111u1u1 Local Sector 4 dm D1sp021;11 ale Prlmaruhu Sectorulul 4 sau ale
3 D1rectoru1u1 General/Managerul P TUSIt .

st événimentele'

c) in domemul Relatu Internaj:mnale R

1. Elaboreaza calendarul de rela’;u 1nterna’;10nale al 1nst1tut131 siil supune spre aprobare
d1rectoru1u1 general/managerulul ' ; S

2. Fundamenteaza si transmite spre avizare compartlmentulm economlc pr01ectu1 de
buget aferent calendarulm de relafii 1nternat10nale '

3. Intocmeste prog1amele schlmburllor de expenen;a, primirea delega‘;ulor strdine
invitate de mstltu'ge precum si documenta‘;la aferenta si supunere spre aprobare
:dnectorulul general

4. Se preocupd de d1ver31ﬁcarea relatiilor de colaborare b1laterala si multilaterala;

5. Organizeazi actiuni culturale §i de tineret de reprezentare a Roméniei, in baza
aprobdrii directorului general/managerulul,

6. Gestioneazd evidenta relatiilor si frecventa raporturilor externe pe tari; ‘

7. Promoveazi si faciliteaza relatiile de colaborare i parteneriat intre structurile de si
pentru tineret din tard si din striindtate;

8. Informeazi in timp util conducerea institutiei in legaturd cu actiunile internationale
culturale si de tineret;

9. Asiguri traducerea corespondentei centrulm in limitele de competenta ale
personalului din subordine;



14.

15

17.

18.

ac‘;lumle mtérna‘ponale culturale §1 deltuie' £
13,

‘ Consﬂlul Europel in domemul culturu si tlneretulul : ~ g
Furmzeazé, la sohcltarea conduceru 1nst1tu‘;1e1 mforma‘;u pr1v1nd 1eg1sla;1a altor state

o europene d1n domemul culturu §1 t1neretu1u1
16.1

Reaheaza ac‘pum de reprezentare a Romame1 in orgamza‘;u $1 orgamsme europene §1
1ntema’;10na1e SR B A SE N R h ;
Prezmta conduceru 1nst1tu];1e1 documentele adoptate de Umunea Europeané §1 ,

Inamteaza compart1mentu1u1 Resurse Umane Rela’,tu cu Pubhcul §1 Secretanat
propuneri de perfectlonare a personalulul compartlmentulul '

Part1c1pé, dupé caz; la 1mplementarea de pro1ecte ﬁnantate dm fondur1 structurale sau
alte fondun europene s ’

: colaborare cu mstltu;u care au atnbut,u in domemul tmeretulul $1 culturn d1n alte tarl

19.
"domemﬂe tineretului §i culturii;
20.

Contrlbule la transpunerea pe plan natlonal a onenté.nlor de pohtlca europeana in

Urmare§te 1dent1ﬁca si gestloneaza surse de ﬁnanta.re d1n fondun europene §1

& guvermentale

21

22

23.

24.

25.
26.
217.

. Reahzeaza partenenate cu’ mstltu];u de mva‘;amant §1 ONG-un pentru educarea
’,personanelor si socwta;u c1v11e cu pnv1re la cunoasterea :51 aphcarea normelor UE in

+ domeniul culturu si tmeretulm : 2 . :
A51gura documentarea si momtorlzealea componentelor programelor de ﬁnantare ale

UE; destmate tmeretulul §1 culturii, precum §1 fumlzarea acestor mforma’;u

compartlmentelor de spec1a11tate dm subordinea dlrectorulul general/managerulul
Intermedlaza §1 gestloneaza relaua cu sometatl spec1ahzate pe ‘scrierea de pr01ecte
privind accesarea fondurllor europene, in domemul culturu si tmeretulul iar ofertele
le Tnainteazi d1rectorulu1 general/managerulul spre selec’gonare si aprobare o

Asigurd 1mplementarea si gestlonarea prmectelor culturale si de tineret, ﬁnan‘;ate prm
absorbpa de fonduri europene £

.Intocmegte si as1gura implementarea Procedurilor Operaponale in cadrul structurii;

Completeaza Reglstrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structuru
Indeplineste si alte atributii 1 in domeniul siu de activitate dispuse de ctre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotaréri ale

Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale
Directorului General/Managerului.

(4) Compartimentul Economic este o structurd functionald in structura organizatoricd a
Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO, Nicolae Balcescu,, aflatd in



subordlnea‘d’ ec rulm general/

10.

11,
12,
1.

14.
15.
16.

, 'prevedenlor legale, precum si efectuarea corectd si la timp a Inregistrarilor contabile;

angajament bugetar receptule §1 venﬁca plaple _ R
Amgura controlul asupra tuturor documentelor si formelor legalb 1ntoc_ ¢ pri

'ordonan';area §1 plata cheltulehlor 1nst1tut1110r pubhce orgamz ea,

urmétoarele" nb__, ;11

Venﬁca $1 semneazi" documentele m baza carora se fac plé.’;l, contracte economlce_ 2
documente contabﬂe pe baza carora se fac mreglstrénle in ev1den‘;ele contabﬂe ’p ecum §1 5
sn;uatule extrasele balan;ele contunle de. executle bugetara sau; de gestlune a
bllanrunlor : S : s L
Asigurd desfﬁsurarea rltrmcé. a operatlumlor de decontare cu furmzoru 1n act1v1tatea‘ '
chrenta pe baza documentelor Justlﬁcatlve conform leg1slatlel 1n v1goare pnvmd

angaJ area,hchldarea ordonantarea si plata cheltulehlor 1nst1tu';161

ev. en;a' $'1 raportarea
angajamentelor bugetare si legale _ L
Urmareste ev1den’;1erea 1ntar21er110r in contablhzarea operatlumlor a 1nreglstrar1lor
eronate in ev1den;ele contabile, precum si 1nlaturarea eventualelor gregeh d1n b11an';, buget
§i d1n alte 31tua];11 ﬁnanmar contabile; : '
A51gura si raspunde de respectarea obhga’;ulor ce derlva din leglle cu caracter ﬁscal ’
stabilirea si virsarea la bugetul de stat si la bugetul local de catre mstltu;le in mod
complet si la termenele fixate a 1n1p021telor taxelor si celorlalte drepturl cuvenite statului;
Rispunde de controlul pnvmd utlhzarea conform dispoziiilor legale a fondurllor
destinate . platii salariilor sia altor drepturi de personal, a cheltulehlor materiale,
ajutoarelor sociale, a cheltulehlor de capital etc.; .
Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate a
desfasurarii in bune conditii a act1vitétii administratiei;
Réspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizirii obiectivelor de investitii
aprobate de Consiliul Local Sector 4 si prin bugetul de venituri gi cheltuieli,
Asigurd verificarea Intocmirii documentelor Just1ﬁcat1ve si a celor contabile, potrivit

Dispune misurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor mijloacelor materiale si
bénesti;



. Raspunde de raportanle lunare la dlrectule 'de' speclahtate d1n cadrul ananel Sectorulullv
4, in care au fost utlhzate credltele bugctare aprobate de Consﬂml Local Sector 4; -~
25. 'Raspunde de 1ntocmlrea si transm1terea la- ordonatorul prm01pa1 d, credlte rap'drtului
exphca’uv al danlor de seama si bllantunlor contablle lunare trlmestrlale anuale §1 a
execu';ulor bugetare potr1v1t prevederllor legale S
26.-Ver1fica necesitatea si oportunitatea propunenlor de rect1ficare si v1rar1 de credlte in
cursul anu1u1 a bugetulul 1nst1tut1e1 in conform1tate cu leglslapa m v1goare ' SIS
"ace propunen privind comlsule de mventanere si urmareste modul de desfésurare a
stora, ludnd mésurile ce se 1mpun n vederea reahzaru in conforrmtate cu prevedenle
'legaleaacestora el o : R AR
28. Rartlcnpa lai 1ntocrmrea proiectului de buget lunar tnmestnal $1 anual al mstltutlel
29, Raspunde petltulor care sunt legatc de domemul siu de act1v1tate ‘ Fi :
30. I 1 ocme§te lunar pe. baza datelor operatlve executla bugetulm de vemtun 51 cheltuleh
P _ni act1v1tatea proprle v Tt SRR »
31. Intocme§te §i asigurd 1mplementa.rea Procedunlor Opera‘gonale ' ‘n g Ca'drul
- Compartimentului Economic; s S
32. Completeaza Reglstrul Rlsculul cu r1scur11e ex1stente in cadrul structurn , ~
33. Parhc1pa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de ﬁmdamentare a rapoartelor si
a proiectelor de hotarari atunci cand e cazul si la sollcltarea Dlrectorulul
general/Managerulul ‘ ’

34. Sesizeazd Compartimentul Jur1d1c cu pr1v1re la 51tua’;1a debltelor in vederea demaram '
procedunlor de recuperare a acestora;

35. Intocmegte statele de platd a drepturllor salariale si efectueaza vuamentele prlvmd
obligatiile de plata ale institutiei i ale salanatﬂor ciitre bugetul de stat, bugetele
as1gurar1lor sociale, fonduri speciale, etc.;

36. Intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestnal si anual s1tua’;11 privind asigurérile
sociale de stat, asigurarile sociale de sinitate, declaratii privind plata ajutorutui de somaj,
dari de seami privind calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici
privind numirul personalului si veniturile salariale, declaratii i adeverinte privind

_ impozitul retinut i vérsat pentru persoane fizice (colaboratori);

N '37 As1gura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia

' Fmanc:lara CNPAS CASMB, CASAOPSNAJ ANOFM etc.);

27.




documentelor cu pﬁv1re la depunenle §1 plapl", e

- casa, a avansurllor spre decontare

r_stablhte precum §1 a tuturor decla:ra‘;ulor §1 formula'relvo‘f ob11
amguranlor soc1a1e "

C ntroleaza Vlrarea in termen a 1mp021telor §1 ale celorlalte obhga‘;u catre bu‘ etul de stat

‘ ‘mfocmn‘ea statelor de salaru declara’gulor potrlv it leglslatlel ﬁscale
50. Urmareste 1ncasarea vemtunlor :

51. Exerc1ta controlul finanmar preventw propnu in condltule legn la

S
il.

iii.

vi.

vii.

incheierea contractelor si comenzilor intetne pentru aprov121onare si desfacere
contractelor in baza drepturllor de autor §i a- drepturllor conexe, precum si'la
or1ce alte contracte de executéri de lucran, c1v11e legate de act1v1tatea
1nst1tu‘;161 ' SRR :

1ncasar11e reprezentand contravaloarea bununlor sau matenalelor véandute,
serv1c1110r prestate

pla’;lle efectuate pentru aprov121onarea tehmco—matenala executarea de lucréri
$1 prestan serv1cu

plata sumelor pentru munca prestati si a altor dreptun cuvemte persoanelor
incadrate in munc4, cu respectarea normelor legale;

solicitarile de credite bancare si cererile pentru deschiderea finantarii si
decontarea investitiilor;

trecerea pe seama cheltuielilor sau rezultatelor financiare ori pe seama unor
fonduri, potrivit dispozitiilor legale, a plerderllor, a daunelor produse de
calamitdti ori a altor daune aduse institutiei, care nu s-au produs cu vinovitie;
angajarea si efectuarea plitilor din creditele bugetare aprobate preCUm sia




viii.

- V1rarea'de credlte bugetare i ,. : e
utlhzarea' sumelor din’ credltele bugetar‘ ramase neeonsumate la fi
trlmestrelor I II III IV sau utlhzarej lor
exercmulul ﬁnane1ar : i R ;
xi. stablhrea potrlvrc dlspozr;nlor legale a mvelulm pre';urllor $1 tanfelor propuse i
= prm documenta‘;n : : o : :

- xii. - traisformirile de fonduri fixe; e ) ,

Documentele pr1v1nd opera;ule din care denva dreptun sau obhga;u ﬁnanc1are ce se

prezmta controlulul ﬁnanc1ar preventlv, vor fi 1nsot1te de acte _]ustlﬁcatlv" corespunzatoare slz

semnate n prealabll de catre compartlmentul de spec1a11tate in care urmeazd sa se efectueze »
opera‘;la respectlva

Prin  semnarea acestor documente semnatarul documentulu1 1§1 asuma raspunderea in
legatura cu legahtatea nece51tatea oportumtatea economlcltatea §1 reahtatea opera‘;lel

Prm dec121a conduceru de. organlzare a controlului’ fmancmr preventlv propnu se vor
stab111 la propunerea sefulm de b1rou ca unele dm operatlumle de ma1 Sus; s& ﬁe delegate si
altor alar1a];1 cu atnbu';lum ﬁnanc1ar-contab11e Lo - :
1gura pe baza 1nreglstranlor din contab111tate organizarea 51stemqu1 1nf0rma];1ona1 al
tltutlel furmzand conducerii elementele necesare ludrii deciziilor; -

igurd intocmirea. c1rcu1a‘;1e1 §1 pastraru documente101 Justlﬁcatlve ca.re stau la baza
1stranlor in contablhtate ’

gamzeaza pastrarea mampularea §1 folos1rea formularelor cu _reglmvspeclal ‘
'at1ve referltoare la

I1ndep11ne§te once alte atnbu;u prevazute de dlspozf;ule legale in ‘v1g0are sau stablhte de
conducerea 1nst1tut1e1

56. Intocmegte si asigurd 1mp1ementarea Procedunlor Operaponale in cadrul structuru

57. Intocmegte Reglstrul Riscurilor si documentele cu privire la 1mp1ementarea 31stemulu1 de
Control Intern Managenal in cadrul structurii; ' ‘

58. Indephnegte si alte atributii in domeniul siu de act1v1tate d1spuse de catre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotaran ale

Cons111u1u1 Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General/Managerulul ‘

(5) Serviciul Administrativ, Investitii este o structurd func‘;ionali in structura -
organizatoricd a Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO,Nicolae
- Baélcescu, aflaté in subordinea gefalui de serviciu, si are urmitoarele atributii:

a) In domeniul administrativ:

1 Intocmeste si realizeazd planul de aprovizionare, in colaborare cu birourile si
- compartimentele din cadrul institutiei;

2. Asigura transportul tuturor bunurilor;



; -fIntocmeste si reahzeazé.'pl’ ul dc mvest1 para 4 v
4 vare‘ func’;lof" ‘azé :.ms’utu'ga a31gurand resp ta

: 6'.v ,' | "' ea: '“7"",':: nform legu, document ¢ act1v1ta’;11»propn1 Gl |
7. A ‘ ' ' ' endulor §1 a altori'f -
g ‘cahmlta';l | | , s

8. A51gur5. mtre’;merea m bun ., condr;n a patnmomulul, precum §1de repara’;ule curen

_ de _of f-‘pe_

v achJZl';lonarea de'muloace 1xe, oblecte de i )
3 mvestltu, in colaborare si cu av1zul Consﬂlerulul ]und1c i ; R :
10; Propune spre aprobare si reahzeaza achlzf;lonarea muloacelor ﬁxe §1 matenalelor :
‘ Onsumablle . IR S R TR T T . S
11: Elaboreazé. propunenle pentru programul de ﬁnan’;are si’ credltare a mvestl’;ulor §1
| repara‘;ulor iar dupa aprobarea acestora, oordoneazé. raspunde §1 urmaregte reahzarea
_acestuia; - . TR v e
12, Elaboreaza docmnenta];ule tehmco economlce in vederea ac}uzrponaru de spa‘;u
(cladlrl) necesare desfésurarn in bune condl’;u a act1v1ta’;110r spec1ﬁce sil le 1na1nteaza
.5,;__; spre aprobare : ' :
1 3. Intocmeste documenta’;nle pentru hcltatu, PR
14 Part101pa la recep’;la 1ucranlor de mves’atu si repara’;n, ver1ﬁcand modul de,; realizare a
remedlerllor stablhte prm procesele verbale de receppe T v
15 A31gura aprov1z1onarea 1nst1tu;1e1 cu matenale de mtre’;mere ob1ecte de mventar
16 Studlaza si raspunde de aphcarea corecta a leglsla‘gel speclﬁce ' L e
1 Urmareste reahzarea prestarilor de serv1cu pnvmd mtre’;inerea_ .'§i ffepararea
mljloacelor auto dm dotare s : SReR '
18 Orgamzeaza ev1den‘;a selec’gonarea pastrarea §1 clasarea documentelor dm arhiva
1nst1tu’;1e1 ‘ - - : S
19. Asigurd paza si secuntatea bunurilor si cladmlor
20. Indephne$te si alte sarcini trasate de conducerea mstltu’;lel
21. Venﬁca si supune spre aprobare documenta’;la pentru scoaterea d1n func‘glune a
mij] loacelor fixe cu durati de serviciu 1ndep11mta,

22. Asigura si raspunde de gestlonarea corecta, conform prevederilor legale a bunurilor
mstltu‘gel L : '

23. Asigurd dotarea 1nst1tu';1el in mod corespunzator pe linie de S. SM si PSI cu
respectarea normelor legale;

24.1a misurile necesare pentru asigurarea condﬂ,ulor corespunzatoare de munca,
prevenirea accidentelor de munca si imbolngvirilor profesionale;

~ 25. Asiguri colaborarea cu medicul de medicind muncii;

26. Tine evidenta fiselor de instructaj periodic.

27. organlzeaza si raspunde de evidenta, functionarea si utilizarea imobilelor, instalatiilor

# aferente si obiectelor de inventar aflate in administrarea institutiei;

28. Organizeazi §i asigurd efectuarea curdteniei in birouri §i celorlalte incaperi si spatil
aferente imobilului institutiei;



i ,»’;‘*‘\,- P

consum $1 de stoc $l 1
31. Intocmeste planul de :

. stablht pentru a se' ev1té plata unor penahta‘;l

34. In cazul in care unele contracte prevad ca receptia produselor sd se faca la ﬁ.1m1zor se

vor lua misuri pentru trlmlterea delega;ﬂor in Vederea recep’;lonén'. I e

35. Raspunde de premtampmarea formarii de stocunv supranormatlve si de readucere 1n'

. c1rcu1tul economlc al mst1tu1;1e1 a acestora

36. Raspunde de pnrnlrea gospodanrea corespunzétoare recucularea s1 restltulrea

~ ambalajelor;

37.1 Ia masuri $1 raspunde de gospodanrea raponala a matenalelor combust1b1hlor si
energlel : : -

38 Certlﬁca exactltatea $1 reahtatea aprovmonaru cu matenale p1ese de sch1mb
39. _Intocmegte note de 1ntrare - recepl;le (NIR) 1n cel mult 24 ore de la pr1m1rea in

:;;: magazie a matenalelor conform facturu sau’ av1zu1u1 de expedl’;le marfa ﬁmd

achlzmonata pe baza de comanda semnati de seful de blrou

‘ 4() Orgamzeaza spatn de dep021tare si mampulare adecvate év1tand degr”'i area sau
detenorarea matenalelor dep021tate 5 i

41 Ehbereaza materialele’ ‘din magazie pe baza bonunlor de consum semnate de
persoanele desemnate 1 m acest scop; :

42, ASIgura desfégura:rea in bune cond1’;11 a mventaneru anuale a dep021telor sau de cate
ori este necesara aceasta masura ‘

43. Aphca maésurile stab111te de tehnica securlta;u muncii §1 de P. S L i vederea ev1taru
acmdentelor de muncd sau ale altor evenimente;

44, Intocmeste si as1gura 1mp1ementarea Procedunlor Operatlonale in cadrul structuru

45. Completeaza Reglstrul Riscului cu rlscunle ex1stente in cadrul structuru

46. Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dlspuse de citre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care ‘decurg din actele normative in vigoare, Hotirri ale

Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale
Directorului General/Managerulul

b) in domeniul investitiilor:

1. Asigurd intocmirea listelor de investitii ale Centrului, cu specificarea surselor de

finantare, avind la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de
specialitate;



Serv1c1ulu1 ResurSé Umane si,Ach121;11'
5. Colaboreaza cu Serv'

v :‘Ccntrulul' ._'i". : S
6. Propune Dlrectorulu" ;

5 ‘v1goare pe durata de executle a lucranlor cat $1 in 'penoada de »garantle §1
: mformeaza, per1od1c §1 detahat §1 transmlte 1n t1'  p ut11 D1recto ului Gene kal_:{

‘pe parcursul desﬁsurarn acestora _ : o -
12 Urmaregte si verifica 1nclus1v pe teren modul de mdephmre a condlu ,a tuturor .
"+ clauzelor contractelor de 1nch1rlere si-a obhgatulor asumate de ch1r1a§1 de la data

"‘mtrarn in v1goare a contracte101 1nche1ate cu Centrul : S
Part1c1pa la predarea’ amplasamentelor si urmaregte respectarea termenulm de
‘incepere §i terminare a lucranlor face receptnle lucranlor executate la 1mob1le de

- cétre prestatori, constructorl executantl : - :

14. Urméreste lucrarile puse in ﬁmctlune pe toatd penoada de garantle prezentand
D1rectoru1u1 General note de constatare si propune acestuia si dlspuna efectuarea
eventualelor remedieri de catre executant constructor prestator dupa caz;

15. Prin decizia Directorului General part1c1pa si raspunde de efectuarea receptulor de
produse, de servicii si lucrari si face parte din comisiile de recep‘gle conform
leglsla§1e1 in vigoare;

16. Intocmegte semestrial centrahzatoarele cu datele privind imobilele care necesitd
reparagn curente, reparafii capitale, consoliddri la imobilele in admlmstrarea
Centrului si intocmeste documentatia referitoare la stadiul lucrérilor;

17. Urmireste obtinerea avizelor autorizafiilor legale necesare bunei functiondri a
imobilelor aflate in administrarea Centrului;

18. Urmdreste executia pe faze de proiectare si respectarea tuturor etapelor graficelor de
executie a lucrérilor;

13




' serv1c1110_' prestate a bh,_urllor furmzate
normelor de cahtate spec1flce conform legu'* }

26 Partlclpa la 1ntocm1rea propunenlor bugetare a notelor de : ﬁmdamentare a
rapoartelor sia pr01ecte10r de hotaran atunei cand e cazul g e
27. Indephnegte $i alte atnbutn e caracter spe01ﬁc ce decurg: dm actele normatlve 1n

. Vlgoare sau dlspuse de conducerea inst

"U,mpartlmentul Jurldlc, Achlzltn este 0. structura funcponala in :structura

Balcescu,, aﬂata : subordmea dlrectorulul general/manag _,I'llllll‘, §1 are urmatoarele
atnbufr‘n Sy : : :

tn domeniul juridic:

Acorda consultanga Jur1d10a tuturor compartlmentelor dm cadrul mstltu‘;lel, '

Colaboreaza la intocmirea pro1ectelor actelor admlmstratlve emise de citre 1nst1tut1e_
(de01zn regulamente/procedun mstrucuum etc) precum sia altor documente elaborate;
Avizeaza pentru legalitate proiectele de de01zu regulamente procedun metodologu si
instructiuni elaborate in cadrul institutiei; :

Avizeazi si 1ntocme$te pr01ecte de contracte sau pr01ecte1e or1caror acte cu caracter
juridic, tn legatura cu activitatea institutiei si d& avizul cu privire la acestea,

Se 1mphca in reprezentarea 1ntereselor 1nst1tut1e1 in fata instantelor Judecatore§t1 ori in
fata oricéror autoritati, precum si in rela;ule cu terte persoane fizice sau juridice;
Urmares,te si studiaza actele cu caracter normativ si semnaleaza conducern sarcinile ce
revin institutiei potrivit acestor reglementari legale;

Organizeazi prezentarea actelor normative noi si prelucrarea celor de interes general la
'sol_ici_tar'ea serviciilor, biroului §i compartimentelor din cadrul institutiei, ori de cate ori
este necesar;

Ofer& consultantd in privinta lucrérilor sau situatiilor cu caracter juridic (petitii, cereri,
sesizdri, etc);

Indeplmegte orice alte atributii la solicitarea Directorului General/Managerului al
institutiei, pentru buna desfisurare a activitatii institutiei;



htlgu in care mst1tut1a are cahtate procesuala, n o
19 A"‘v':_rda amsten’;a/consultan’;a de spec1ahtate comlsulor de spemahtate ale 1nst1tut1e o e
. 101pa ca med‘”‘tor in condl';ule legu la rezolvarea conﬂ1¢te or ce. apar ca urmare a

rela‘;ulor de muncd; - - el B i . SR
21. Participa la buna desfasurare a aud1enjcelor urmaregte solutlonarea problemelor r1d1cate 3
mformeaza/comumca modul acestora de solupona;re S L I
22. Reprezmta mst1tut1a in ac’gumle c1v1le penale in fa];a mstan';elor de fond ordmare si
extraordmare m fa;a tuturor 1nstan’;elor de Judecata pe cale lle : hlca, a altor organe de
Junsdlc’ge in- fata organelor de cercetare penala, notanatelor a orlcarul organ al
admlmstra‘gcn de stat, pe bazi de mandat acordat de dlrectorul general/managerulul :
1nst1tu';1e1 pentru actele contencloase si necontencmase

23. Anahzeaza si av1zeaza de legahtate dec1z11le emise de dlrectorul general al mstltu’;lel
dupa cum urmeazi: ' : '

o deciziile privind problemele de personal (orgamzare concursurl 1ncadrar1 in munci,
incetarea contractelor de muncé, aphcarea de sancglum d1501p11nare etc.);

. dec1zule prlvmd domemul hnanc1ar de recuperare a debitelor, mves‘u‘;u patnmomu
achizitii publice. SR

24 Analizeazi din punct de vedere al legalitatii si face recomandan privind organigrama,
regulamentul de organizare si functionare §i regulamentul intern;

25 Intocmeste, la ceferea directorului general/managerulm diferitele tipuri de contracte pe
care le incheie institutia: de drept de proprietate intelectuald, prestiri servicii,
coproductie, parteneriat, inchiriere, etc. ‘ |

26 Analizeazd si avizeazd din punct de vedere al legalitiifii proiectele de contracte

. transmise de citre compartimentele de specialitate;

27 Analizeazi si avizeazd din punct de vedere al legalititii proiectele de contracte

transmise de ctre alte persoane juridice cu care institutia intrd In raporturi juridice;



, recuperare a debltelor si propune masunle necesare pentru recuperarea acestora;
33 Exprlma puncte de vedere pr1v1nd mterpretarea actelor normatlve cu refern'e la sfe

_act1v1tate a 1nst1tutlel Ja cererea compartlmentelor §1 acorda asmten’;a de spec1a11tatev :
acestora s ~ SR

34 Tme evidenta. tematlcé a “actelor normatlve spemﬁce domemulul de act1v1tate a1
‘1nst1tutlel ' ’

35 T1ne ev1denta cronolog1ca a tuturor contractelor in Reglstrul speclal de ev1den';5.'
‘ ,contracte : Sl ‘ ; : .

:Intocmegte si as1gura unplementarea Procedurllor Operaq:lonale in cadrul structu:ru

) Completeaza Registrul Rlsculul cu nscurlle ex1stente in cadrul structurii; .

Indeplmeste si alte atnbu’gu in domeniul s3u de activitate d1spuse de citre conducerea

-3 1nst1tu‘gel in cadrul legal sau care decurg d1n actele normatlve m v1goare Hotaran ale

Consiliului Local Sector 4, din DlSpOthll ale anarulul Sectorulm 4 sau ale
’:'Dlrectorulul General BRI ’ '

b) in domeniul Achivzifiilof Publice

1. Intocme.ste si actualizeazi Strategla anuald de achlzltu pubhce sl Planul anual de. ach121’;11
publice, pe baza referatelor de mnecesitate si oportumtate intocmite §i comumcate de
celelalte compartimente; o :

2. Réspunde de utilizarea pentru clasificarea staustlca a produselor serv1culor si lucrarﬂor a
vocabularului comun al achizitiilor publice; S

3. Estimeazi valoarea fiecarui contract de achizitie pubhca in baza sohcltanlor comunicate
de celelalte compartimente §i a studiului de pla‘;a efectuat si intocmeste nota privind
determinarea valorii estimative; :

4. Réspunde de stabilirea procedurilor de atrlbulre aferente fiecirui contract de ach121’;16
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

5. Stabileste perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limitd
pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

6. intocme§te, cu respectarea legii, proiectul acordului-cadru, contractului de achizitie

- publicd, actelor aditionale la contract, dupid care le fransmite spre avizare
Compartimentului Juridic, Compartimentului Economic si tuturor celorlalte structuri care



1nreg1strar11 _f‘:“ Centru1u1' European - Cultural si neret . pentru -
UNESCO,,Nlcolae Bélcescu”- al Sectorulm 4 111 SEAP "‘au 'recuperarea
certlﬁcatulm d1g1ta1 dacd este cazul L Sl e

12. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza act1v1tatea de elaborare a documentatlel de

13.

14

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

atnbulre a contractulul de achlzme pubhca sau, in cazul unui concurs de solu;u a

-dog umentapel de ‘concurs in baza sohcltanlor si 1nforma‘;1110r comumcate de celelalte
'cv,‘mpartlmente ' ' ‘ ‘

Propune achlzmonarea serv1culor de consultanta pentru elaborarea documenta';lel de
atribuire 'a contractului de achlzme pubhca dacad este cazul cu. refenre mdeoseb1 1aj )

elaborarea caletulul de sarcini §1 a caracterlstlcﬂor tehmce si functlonale sol1<:1tate in
documentapa de atrlbulre : ' L ‘

.Raspunde de 1ntocm1rea si mdephmrea tuturor formahta;ﬂor de pubhcltate/comumcareb

pentru procedurﬂe orgamzate in conform1tate cu prevedenle legale

Raspunde §1 a31gura transrmterea documenta‘glel de elaborare §1 prezentarea ofertel catre
operatorn eCONomici; o ' R :
Raspunde si asigurd comunicarea cu operatoru economici in toate fazele de desﬁsurare a
proceduru de atribuire (transmlterea invitatiilor de participare, raspunsurl la clarlﬁcan
solicitare . de calificari, transmiterea procesului  verbal de deschldere a ofertelor
comunicarea rezultatulul proceduru de atribuire, comunicarea notlﬁcanlor de contesta‘;le)

Raspunde si as1gura prumrea inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedunle
organizate;

Asiguri intocmirea proceselor verbale de deschldere a ofertelor;

Asigurd intocmirea raportulul proceduru de atribuire a contractelor de achlzme pubhca,
Urméreste si propune restituirea garan;ulor de part101pare la procedunle de achlzme
publicé;

Réispunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publici;

Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contesta‘;ulor si transmiterea

. In termenele prevdzute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de citre

acesta;



23. Redacteaza propunerea de contract Sl a81gur5, lnchelereajzc"ntra“ el

29 Completeaza Reg1stru1 Rlsculul cu nscunle ex1stente m cadrul sfructuru, i S
30. Indepllneste i alte atnbutu in domemul SEu. de act1v1tate dlspuse_ c atre: conducerealf.
1nst1tu1,‘1e1 in cadrul legal sau care decurg din actele normatlve 1n'v1goare Hotaran ale

Consﬂlulul Local Sector 4, dm D1spoz1t11 ale Prlmarulul Sectorulm 4 sau ale Duectorulury
General/Managerulul : SIS

(7) Blroul Conservarea §1 Promovarea Culturu Tradlponale este o stru :turé funcnonal

strucm ra orgamzatorlca a Centrulul European Cultural si de Tlneret pentru UNESCO,,NlcoIae
Balc' cu,, aﬂaté in subordmea §efu1u1 de b1rou §1 are urmatoarele atnbutu '

1. Cercetarea si evaluarea stadlulul actual al tradmllor si al crea‘;lel populare spemﬁce zonelor
etnofolclonce ‘ : '

2. Identlﬁcarea protejarea i tezaunzalea valorilor reprezentatlve ale ‘crea‘glel populare'
contemporane prin const1tu1rea si structurarea bancu de date .51 valorl pe baza de
documentare ﬁge de cercetare ﬁse de. fototeca, 1nreg1strar1 audlo $i v1deo §1 valonﬁcarea ei

prin d1fer1te modahtag (ed1tare de culegerl de folclor monograﬁl ﬁlme documentare CD,
etc.);

3. Elaborarea unor programe diverse, utile §i atractlve de educape permanenta @1 de
valorificare a tradl’;ulor locale si st1mu1area creat1v1ta111 in toate genunle artei 1nterpretat1ve
neprofeswmste (festivaluri, concursun de interpretare, sarbatorl tradn;lonale expozfgu de a.rta
populara, obiceiuri folclorice si altele) si de initiere a unor proiecte de sprijinire si aﬁrmare a
interpretilor si creatorllor tradltlel si creafiei populare autentlce pentru protectla acestora
impotriva denaturarllor si falsificarilor;

4. Desféagurarea unor programe adecvate intereselor si preocupdrilor locuitorilor, de petrecere
a timpului liber, urmirind valorificarea obicejurilor traditionale din comunitatea respectiva,
conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice gi tehnice ale comunitafii locale,
precum §i ale patrimoniului cultural national si universal si antrenarea cetitenilor in
activitatea de cunoagtere, ocrotire si intreinere atit a mediului natural, cit si a mediului
cultural traditional;

5. Identificarea si propunerea unor zone de obiceiuri si tradifii populare protejate din cadrul
sectorului;



16 Urmareste deZvoltarea schlmburllor culturale pe plan local na';lonal §1 1ntema’;10nal pnn'
partmparea la mamfestan culturale de proﬁl ' :

de catre angaJ a];l ce pot fi pubhcate sau d1fuzate 1n documente de spec1a11tate sau 1n presa

22 Concepe redacteaza edlteaza si dlfuzeaza monograﬁl carp 51 pubhca‘;u precum si alte
matenale pe once t1p de suport ' :

23. Reahzeaza si valonﬁca studu si cercetan ce vizeazd arule de 1nteres neces1tate §1 utlhtate
in domemul culturu tradltlonale pentru comumtatea locala ' e :

24. Desfésoara activititi de informare si promovare natlonala si 1nternat10nala, a proiectelor
proprii si in parteneriat derulate la nivelul sectorului 4; o
25.Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei spec;ﬁ(:é domeniului de activitate al
serviciului; - ‘ v o

26. Intocmeste si asigura 1mp1ementarea Procedurilor Operationale 1 in cadrul structuru

27. Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

28. Indephneste si alte atributii In domeniul siu de activitate dispuse de c#tre conducerea

» 1nst1tu‘ge1 in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotéréri ale

Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General/Managerului.



European Cultural $1 de Tmeret pentru UNESCO ,,N ‘Balc: »
detallu structura orgamzatonca 51 numarul de posturl ex1stente‘ 1n cadrul 1nst1tu';1e1 o

CAPITOLUL VI BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art 19 Cheltulehle curente side capltal ale Centrulul European Cultural §1 de Tmeret pentru

UNESCO ,,Nlcolae Balcescu” se ﬁnan‘geaza dm alocatn bugetare acordate de la bugetul local "
prm autorltatea tutelara $1 d1n vemturl proprn o : '

Art | 20 Centrul European Cultural §1 de Tmeret pentru UNESCO ,,N1colae Balcescu este,
un serv1c1u pubhc de interes local al Mumc1p1ulu1 Bucurestl cu personahtate _] ] L \
titular de buget dlrectorul general/managerul 1nst1tu§1e1 ﬁmd ordonator tertlar de. credltg 1ar '
angajarea cheltulehlor 1nche1erea contractelor si celelalte opera‘;lum ﬁnanc1ar—c0ntab11e se
asigurd ¢ de catre acesta cu respectarea prevedenlor legale in vigoare. L
Art, 21 Cheltulehle pentru activitatile desfﬁsurate de citre Centrul European Cultural 51 de
Tineret pentru UNESCO ,,N1colae Balcescu,, in 1ndep11mrea ob1ectu1u1 sdu de
act1v1tate/atr1but11lor ce di revin, se ﬁnan’;eaza dela bugetul local al Sectorulm 4, din Vemtun
proprii §i din donatii si sponsorlzarl cu respectarea dlspozr;ulor legale
Art. 22 (1) Vemturlle proprii ale Centrulul European Cultural si de Tmeret pentru UNESCO
,,Nlcolae Balcescu” pot rezulta din:
a) incasdrile realizate din vénzarea biletelor de intrare la spectacol §1 a caietelor program:
b) incasdrile realizate din vénzarea de produse si alte materiale promotionale pe care institutic
le produce ( caiete program, DVD-uri, CD-uri, cirti, albume, reviste, autocolante, tricouri,
~ sacose. pixuri §i‘ alte suveniruri), a cartilor, brosurilor, afigelor, cataloagelor sau altor
\publicagii;v c)'. taxele de participare la ateliere/work-shop-uri sau alte forme de instruire sau
formare profesionald, organizate i autorizate in conditiile legii;
d) inchirierea temporard si a_menaj area de spatii pentru activitati care nu contravin obiectului
sdu de activitate;




(4)Soldur11e anuale rezultate d1n execu‘;la bugetulul se reporteaza in anul urmator cu excep‘;la .‘ ;
aloca‘;ulor dela bugetul loeal care se v1reaza la bugetul respeetlv '

'ordonatorulul prmmpal de credlte - T ‘ :
Art, 25 Activitatea de audlt pubhc intern va fi asrgurata de dueetla de resort d1n cadrul
aparatului de specrahtate al Prlrnarulul Sectorulur 4 '

Art. 26 Centrul European Cultural si de - Tineret pentru UNESCO ,,N1colae.
Balcescu intocmeste, anual, raportul de act1v1tate pe care il prezmta anarulur Sectorului
4. . : , _

Art. 27 Litigiile de orice fel in care este 1mphcat Centrul European Cultural si de
Tineret pentru UNESCO ,,N1colae Bilcescu” sunt de competenta 1nstantelor
judecdtoresti, potrivit legii, in cazul in care nu putut fi solutionate pe cale amiabil.

Art. 28 (I) Personalul contractual are obligatia respectirii codului de conduit i prevederile
Codului Administrativ.

(2) Persoana Imputerniciti si primeascd sesizirile privind cazurile de Incélcare a normelor de
condulta profesionala va fi desemnati prin decizie a directorul general/managerului
, Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Béalcescu”.
G Personalul Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
,.Nicolae Bélcescu”  poate sesiza persoana competentd cu privire la incélcarea
prevederilor Codului de conduits; precum §i cu privire la constringerea sau amenintarea



exercitatd asupra unui angajat contractual pentru a-1 deterrmina s Incalce dispozitiile legale
tn vigoare ori sé le aplice necorespunzitor.

Art. 29 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO,,Nicolae
Bilcescu” respectd relatiile de autoritate functionali cu compartimentele din structura
organizatorica a Primariei Sectorului 4, in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile
specifice accstora, stabilite prin regulamentul de organizare §i functionare al PS4, sau in
conformitate cu atributiile acordate prin dispozitia Primarului Sectorului 4, in limitele
previzute de lege.

Art. 30 Prezentul regulament de organizare si functionare se completeazi, cu prevederile
legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutici, si a actelor acesteia.

Art. 31 Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale fn vigoare
si se va modifica si completa, dupi caz, cu celelalte reglementiri legale aplicabile sau cu
reglementirite legislative apérute ulterior aprobarii .
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