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Compartimentul Evenimente APROBAT
Director

FISA POSTULUI NR.:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Referent de specialitate 1A

Nivelul functiei: [ | Functie publici de conducere
[_] Functie publici de executie: Clasa: - ; Grad profesional: -
Personal contractual: Nivel studii: S

Scopul principal al postului: coordonarea activitatilor din cadrul Compartimentului Evenimente

Functia publica:
& Denumirea functiei: referent de specialitate

Conditii specifice:

Studii de specialitate: studii superioare

Perfectionari (specializiri): -

Cunostinte IT: sisteme de operare Windows, MS Word si Excel

Limbi straine: -

Abilitati, calitati si aptitudini generale: onestitate, constinciozitate
Cerinte specifice: spirit de observatie, capacitate de analizA si organizare
Competenta manageriala: -

EEEEEEE

Limite de competenta: -

Delegare de atributii: conform fisei postului

Sfera relationala:
1. INTERN
a) Relatii ierarhice
- subordonat fati de: director
- superior pentru: conform deciziei de director
b) Relatii functionale: toate celelalte birouri si servicii
c) Relatii de control: conform delegarii conducerii
d) Relatii de reprezentare: conform delegarii conducerii
2. EXTERN
a) cu autoritati siinstitutii publice: organe cu atributii de control
D) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: agenti economici/ comercianti




Atributii specifice

Asigura organizarea evenimentelor de tip targ, indiferent de specificul comertului, sub
toate aspectele: intocmire documentatii de avizare/ autorizare, intocmire organizare
proceduri interne de atribuire, gestionarea logisticii, marketingul evenimentelor;

Asigurd organizarea evenimentelor comunitare, prin stabilirea si contactarea mvitatilor,
intocmirea proiectelor/ documentatiilor necesare desfisurarii

Intocmeste si actualizeazd procedurile interne de lucru specific;

Coordoneaza activitatea proprie cu cea a structurii de profil din cadrul Primiriei;
Colaboreazd cu organizatorii privati de evenimente in vederea dezvoltdrii propriilor
capacitati;

Constituie si actualizeazda baze de date ale participantilor potentiali la evenimentele
organizate;

Face propuneri privind necesitatile logistice;

Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a sarcinilor din prezenta fisa si dispozitiile
sefilor ierarhici;

Urmareste si solutioneaza corespondenta zilnica ce cade in sarcina sa;

Intocmeste referate de specialitate privind promovarea sau dupd caz sanctionarea
personalului din coordonare;

Urmareste si raspunde de aplicarea si respectarea prevederilor HCL si Dispozitiei de
Primar incidente;

Tntocmeste referate de necesitate privind masurile ce trebuie luate pentru buna desfasurare
a activitatii in zona de care raspunde;

Verifica modul de repartizare alocurilor de vanzare si ia masuri pentru ca aceasta activitate
sa se desfasoare conform legii, sau dupad caz, conform regulamentelor si procedurilor
aplicabile, i colaborare cu compartimentele de specialitate;

Colaboreaza cu organele abilitate si ia masurile legale necesare pentru ca activitatea de
comert sa se desfasoare conform normelor sanitare si sanitar veterinare in vigoare;
Colaboreaza cu organele de ordine publica n vederea asigurarii legalitatii si ordinii;
Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia muncii, sanitatea
si securitatea n muncd si a medwului asigurand in acest sens instruirea periodicd a
personalului din coordonare;

Participd la sedintele cu tematicdi SSM si PSI;

Ia masurile necesare pentru prevenirea incendiilor conform normelor in vigoare, asigurand
instruirea personalului din coordonare;

Asigurd si raspunde de integritatea si functionalitatea bunurilor si valorilor aflate in
responsabilitatea sa;

Verifica si aduce la cunostintd participantilor la eveniment, prin afisare, orarul de
functionare si serviciile oferite de Serviciul Public Administrare Piete;

Ia masurile ce se impun si raspunde direct de obtinerea tuturor autorizatiilor de functionare
a evenimentului prezentand in scris, daca este cazul, conducatorilor ierarhici, motivele
pentru care organele abilitate nu acorda aceste avize, executdnd si alte sarcini trasate de
conducdtorii ierarhici (participd la comisii de receptie, inventariere, disciplinare etc.);

Va organiza sitine o evidentd a tuturor participantilor la eveniment;

Are obligatia continud de a se perfectiona din punct de vedere profesional, de a-siinsusi in
permanentd actele normative in vigoare incidente in activitatea sa;

Are obligatia de a participa la toate sedintele comisiilor in care este membru, precum si la
sedintele de lucru convocate de conducere;



Va completa condica de prezentd cu numele si prenumele celor din coordonare. Va
completa condicile de prezentd ori de cate ori apare o modificare in structura de personal;
Va organiza o evidentd a invoirilor, recuperarilor si orelor suplimentare, care obligatoriu
va avea corespondent in condica de prezenta;

Va opera in condicd concediile medicale si de odihna si va intocmi foaia de pontaj pe care
0 va Tnainta compartimentului Resurse Umane;

Va respecta prevederile Codului de Conduita al personalului contractual al locului de
munca stabilit prin decizie a conducerii institutiei;

Va respecta prevederile Regulamentului Intern;

Va respecta prevederile sistemului de management al calitdtii implementat;

Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatici si demnita{ii persoanelor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor
expresii jignitoare;

Va adopta o atitudine mmpartiald pentru rezolvarea clara si efectivi a problemelor
cetdtenilor, cu respectarea principiului egalitdtii cetitenilor in faa legii.

Va asigura eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul;
Va asigura demnitatea persoanelor, eficienfa activitdtii si cresterea activititii si cresterea
calitatii serviciului public;

Nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care sa le poatd influenta impartialitatea in
exercitarea functiei detinute;

Va participa la programele de perfectionare organizate de institutie si va actiona continuu
pentru imbundtdtirea cunostintelor profesionale;

Va elimina subiectivismul de orice naturd in exercitarea functiei;

Va folosi prerogativele conferite de functie numai in exercitarea atributiilor de serviciu;
La numirea pe post va prelua, sub semniturd, patrimoniul repartizat, pentru gestionare si
exploatare;

Va respecta normele legale pe linie de PSI si SSM;

Face propuneri sefilor ierarhici cu privire la imbunatagirea activitatii la locul de munca;

Tn cazul absentarii de la locul de munca, indiferent de motiv (concediu de odihni, concediul
medical, concediu fird platd, precum si alte situatii legale) va delega atributii, prin referat
aprobat;

Urmareste ca activitatea utilizatorilor sa se desfisoare conform HCL 428/2022,
Regulamentul de Organizare al Comertului in Pietele Publice din mun. Brasov;

Verificdi permanent mijloacele de masurare in vederea asigurarii conformitatii cu normele
metrologice;

Asigura ducerea la indeplinire a recomandarilor ficute de organele de control;

Participa la evenimentele organizate de mstitutie conform delegarii coordonatorului de
compartiment;

Documenteaza si intocmeste proiecte de decizii de director, dispozitii de primar ori hotarari
de consiliu local.



2. Atributii generale

2.1 Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

a) Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, angajatii Servicului Public Administrare Piete Brasov, au urmatoarele
obligatii:

- deaprelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in
procedurile mterne ale Serviciului Public Admmistrare Piete Brasov;

- de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu
caracter personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

- de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi in
exercitarea atributiilor profesionale;

- de anu dezvalui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decat cele
in privinta carora i este permis prin procedurile interne sifisa postului;

- de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributillor de
serviciu prevazute in fisa postului

- de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderi, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala;

- de a participa la activitdtile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor,
organizate de catre responsabilii din Serviciului Public Administrare Piete Brasov, in
legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident
de natura sa conduca la divulgarea unor astfel de date de care iau cunostintd in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice miloace.

b) Nerespectarea, obligatiilor referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal a
persoanelor fizice se sanctioneazd disciplinar, administrativ sau penal, dupa caz.

2.2 Atributii privind regulamentele interne si procedurile de lucru:

a) Respecta regulamentul de organizare si functionare;
b) Respectd procedurile de Iucru aprobate de directorul Serviciului Public
Admnistrare Piete.

2.3 Atributii pe linia SSM: toti lucratorii unitdtii au, in conformitate cu prevederile Legii
securitatii i sandtati in muncd nr. 319/2006, urmitoarele:

e Obligatii generale:

a) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
mstructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expunda la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) sa utilizeze corect masinile, aparatura, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte echipamente de munca;

C) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate propri, ale echipamentelor de munca si sa utilize ze
corect aceste echipamente;



d)

9)
h)

)

K)

b)

d)

f)
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h)

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate Sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd si¥/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca medmul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domenmul sau de activitate;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca;

sa 51 insuseascd si sd respecte normele de securitate a muncii si misurile de aplicare ale
acestora, aduse la cunostintd, sub orice forma, de conducerea unitatii sau de persoanele
desemnate de catre aceasta;

sd aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

sa 51 insuseascd si sd aplice in mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere,
in planul de evacuare in caz de aparitic a unei stiri de pericol grav sau iminent de
accidentare;

sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de istruire pe linia securitdtii si sandtatii in
munca, sa-si insuseascd tematica prelucratd si sd sustind testele prevazute de legislatia in
vigoare.

e Obligatii specifice:

sa nu efectueze modificari nepermise la echipamente, aparate, precum si alte
echipamente de munca;

sa nu patrundd in zonele de restrictic sau in locurile de munca pentru care nu a fost
mstruit si sd nu facd mterventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrici sau la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat
in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

sa nu se prezinte la program sub influentd bauturilor alcoolice sau intr-0 stare de
oboseala fizicd care sd impiedice efectuarea activitdtilor profesionale, sanu pastreze sau
sd consume bauturi alcoolice sau alte substante halucinogene in timpul programului de
lucru;

sa nu conducd autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante
care afecteazd reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta
activitate, precum si in stare de oboseala;

sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile
in conditii contrare prevederilor in vigoare si dacd nu au fost mstruiti si numiti special
n acest scop;

sa nu pdraseascd locul de muncd fiara aprobarea sefului ierarhic superior si sd mentina
permanent locul de munca si echipamentele cu care lucreazi in perfectd ordine si
curatenie;

sd nu accepte executarea unor activitdti pentru care nu este pregatit profesional si instruit
pe linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributillor de
serviciu;

sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol
de aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;



1) sd nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu sunt
pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementirile in vigoare, nu
poseda avizele medicale necesare sinu sunt istruiti pe linie de securitate a muncii;

J) sd nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice,
electrice, etc.);

K) sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoancle fizice sau
juridice cu atributii in domeniul securitdtii si sandtatii in munca, in vederea realizarii
masurilor de securitate si sdnatate in munca.

2.4 Atributii pe linia PSI, conform legii nr. 307/2006:
e salariatul are urmaitoarele obligatii principale generale:

a) si cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
conducatorul mstitutiei;

b) sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozifie de conducatorul mstitutiei;

C) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfiagoara;

d) sa nu efectueze modificari neautorizate §i fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului  mitial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispoztivului sau
mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in
vigoare;

e) sd aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori altd situatie
care constituie pericol de incendiu.

e Totodata la locul de munca are urmitoarele obligatii principale:

a) sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducdtorul nstitutiei;

b) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
mstalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

C) sacomunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

d) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e) sdactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

f) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

INTOCMIT, Luat la cunostinta de ocupantul pos tului:
SEF BIROU REFERENT DE SPECIALITATE
Semnatura: Semnatura






