TEATRUL MASCA Exemplarul nr.

A. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
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FISA POSTULUI

DENUMIREA STRUCTURII: COMPARTIMENTUL FINANCIAR- CONTABILITATE;

DENUMIREA POSTULUI: CONTABIL SEF;

NIVELUL STUDIILOR: SUPERIOARE;

GRADUL PROFESIONAL: : SII

COD COR:-121120 - CONTABIL SEF

POZITIA POSTULUI iN STATUL DE FUNCTII: 4;

NIVELUL POSTULUI: DE CONDUCERE;

SFERA DE RELATII

8.1 Sfera relationala interna:
-Relatii ierarhice: subordonat fatd de managerului (director) — pe linie profesionala;

superior pentru: salariatii Compartimentului Financiar- Contabilitate:

-Relatii functionale si de cooperare: cu tot personalul institutiei;
-Relatii de control: nu este cazul;
-Relatii de reprezentare: nu este cazul.

8.2 Sfera relationala externi:
-Relatii cu autorititi si institutii publice: reprezinta interesele institutiei in domeniul sau
de activitate, conform mandatului incredintat de managerul (director);
-Relatii cu organizatii internationale: reprezinta interesele institutiei in domeniul sau de
activitate, conform mandatului incredintat de managerul (director);
-Relatii cu persoane juridice private: reprezinta interesele institutiei in domeniul sau de
activitate, conform mandatului incredintat de managerul (director).

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

9.1 De pastrare a confidentialitatii: asupra activitatilor pe care le desfasoara, pe perioada
pregatirii acestora, a informatiilor datelor si problemelor ce au legatura cu institutia;

9.2 Delegare de atributii §i competenti: este inlocuit de: una dintre persoanele cu atributii in
financiar contabilitate, cu responsabilitati limitate.

B. CERINTELE POSTULUI:

1.

PREGATIRE:

1.1 Studii de specialitate: studii universitare de licenta acreditate, in domeniul economic
1.2 Cursuri/programe de perfectionare/specializare: in domeniul economic

1.3 Cunostinte de operare pe calculator si nivelul de cunoastere: nivel avansat.

1.4 Programe de calculator pentru evidenta contabilitatii financiare

1.5 Cunoasterea programului de raportare financiara FOREXEBUG

1.6 Cunostinte de ordin legislativ/normative in domeniul specific de activitate:

Codul Fiscal aprobat prin Legea nr. 571/2003 publicat in Monitorul Oficial nr 927 din 23.12.2003,
cu modificarile si completarile ulterioare si Normele de aplicare ale acestuia;

Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata publicatd in Monitorul Oficial nr. 454/18.06.2008, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea 273/2006 privind finangele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare:

ORDIN nr.2021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice

nr.1917/2005;



- OMFP 1792/2002 privind aprobarea Normelor metodologice pentru angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice publicat in Monitorul Oficial nr. 27 din
23.01.2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMEFP 2002/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institugiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005;

- Ordinului 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
uterioare;

- Ordonanta nr.15/1996 privind intarirea disciplinei financiar-valutare cu modificari/le i completarile
ulterioare;

- OMFP nr. 3055/2009 privind reglementirile contabile, cu modificarile si completérile ulterioare:

- OMFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Ordonanta 94/2004 privind reglementarea unor masuri financiare;

1.7 Alte cunostinte si abilitati:

- culegerea, analiza si interpretarea de date si de informatii din punct de vedere cantitativ si
calitativ, din diverse surse alternative, respectiv din contexte profesionale reale si din literatura in
domeniu, pentru formularea de argumente, decizii si demersuri concrete;

- utilizarea unor moduri diverse de comunicare scrisa si orala;

- utilizarea tehnologiilor informatice;

- asumarea responsabilititii de a elabora un program personal de autoperfectionare;

- verificarea si conducerea proceselor specifice domeniului.

- capacitatea de sintetizare si interpretare a unui set de informatii, de rezolvare a unor probleme
de baza si de evaluare a concluziilor posibile;

- initiativa in analiza si rezolvarea de probleme;

- capacitatea de a conduce grupuri de lucru i de a comunica in contexte dintre cele mai diverse;

- capacitatea de a actiona independent si creativ in abordarea si solutionarea problemelor, de a
e¢valua obiectiv si constructiv stari critice, de a rezolva creativ probleme si de a comunica rezultate in
mod demonstrativ;

- cunostinte de legislatie din toate domeniile de activitate ale teatrului - terminologia de
cpecialitate;

- capacitate de comunicare eficientd;

- capacitate de observare;

- capacitatea de analiza;

- capacitatea de concentrare;

- capacitatea de ascultare activa;

- fluenta si coerentd in exprimare;

- Intocmirea rapida a documentelor.

1.8 Autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor: nu este cazul.

2. EXPERIENTA:
2.1 Vechimea in munci: minim 3 ani;
2.2 Vechimea in specialitate: minim 3 ani.

3. APTITUDINI SI ABILITATI NECESARE:
- De comunicare si relationare;
- De a lucra in echipa;
- De negociere;
- De organizare a activitatilor;
- De eficacitate personala:
- Initiativa,
- Autocontrol;
- Autocritica;



- Gestiunea timpului;

- Optimism;

- Creativitate;

- Integritate;

- Responsabilitate

- Obiectivitate

- Realism

- Corectitudine

- Capacitatea de a lucra in conditii de stres:
- Capacitatea de gestionare a emotiilor.

C. CONDITII SPECIFICE POSTULUI:
1. Program de lucru: 8 ore/zi, de luni pana vineri intre orele 09.00 — 17.00;
2. Deplasiri curente: in conformitate cu misiunile Teatrului Masca
3. incadrare in conditii de munci: normale;
4. Riscuri implicate de post: nu este cazul;
5. Compensiri: nu este cazul.

D. DESCRIEREA POSTULUI:

1. OBIECTIVELE POSTULUI:

a. capacitatea de a conduce, coordona si controla activitatea financiar contabild a institutiei;

b. capacitatea de a intocmi i urmirii realizarea contului de executie bugetard si incadrarea
cheltuilelilor in bugetul aprobat

c. capacitatea de a raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si
aprobate potrivit dispozitiilor legale 1n vigoare;

d. capacitatea de a raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de
directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al P.M.B;

e. capacitatea de a coordona si controla intocmirea la timp a bilanturilor si darilor de seama
contabile periodice;

f. capacitatea de a raspunde de exactitatea si realitatea actelor intocmite;

g. capacitatea de a pastra si securiza secretul documentelor;

IL. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR, ACTIVITATILOR §I RESPONSABILITATILOR
GENERALE:

I.  Sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, in contractul individual de munca, in Regulamentul de Organizare si Functionare al Teatrului,
in Codul de conduitd, in procedurile Sistemului de Control Intern Managerial, precum si in alte
proceduri de lucru si reglementari interne ale Teatrului sau previzute in legislatia nationala.

5. Sarespecte prevederile legale cu privire la exercitarea atributiilor de Contabil Sef.

3. Sa isi insugeascd si sd respecte normele de munca, precum si alte reguli si instructiuni
stabilite pentru locul de munca specific salariatului.

4 Sarealizeze cu responsabilitate si la un nivel maxim de competentd indatoririle de serviciu
prevazute in figa de post pe care este obligat s o ia la cunostintd si sa o respecte cu profesionalism.

5. Sarealizeze cu responsabilitate si la un nivel maxim de competenta indatoririle de serviciu
prevazute ROF —ul Teatrului.

6. Sarespecte disciplina muncii.

7. Sa respecte programul de lucru si si foloseasca integral si eficient timpul de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu.

3. S semneze zilnic condica de prezenta. inregistrand ora sosirii $i, respectiv, ora plecarii
din Teatru.

o. Sanu efectueze mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica
de prezenta.

10. S nu paraseascd locul de munca in timpul orelor de program decat cu acordul sefului
direct si numai in interes de serviciu.



11. S frecventeze si si absolve formele de pregitire si perfectionare profesionala
recomandate, si cunoasca dispozitiile legale, normele si instructiunile privind activitatea pe care o
desfasoara.

12. Sa participe la evaludrile periodice realizate de catre Teatru, conform prevederilor
reglementare incidente.

13. S tina evidenta si sa raporteze periodic, sau ori de céte ori este solicitat, date cu privire la
activitatea profesionala.

14. Sa dea dovadi de fidelitate fatad de angajator in executarea atributiilor de serviciu.

15. S& respecte normele de igiena, securitate si sdnatate in munca, normele generale de
prevenire si stingere a incendiilor (PSI), de prevenire a accidentelor si a altor tipuri de situatii care ar
putea pune in pericol viata, integritatea corporala sau sanatatea unor persoane sau bunurile institutiel.

16. Sa nu fumeze decat in spatiile special amenajate.

17. Sa respecte secretul de serviciu, respectiv sa pastreze confidentialitatea datelor si
informatiilor stabilite conform reglementarilor interne si a prevederilor legale incidente.

1. Si nu afecteze in niciun mod imaginea Teatrului, conform prevederilor Codului de
conduitd existent.

19. S& pastreze in buna stare bunurile de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
patrimoniul Teatrului repartizate pentru a fi utilizate in procesul muncii.

20. S respecte regulile de conduita etica si profesionali existente la nivelul Teatrului.

21. Sa respecte regulile de conduita etica si profesionald conform normelor legale privind
exercitarea aributiilor de Contabil Sef.

22. Si se comporte corect in cadrul relatiilor de serviciu, si respecte munca celorlalti salariati,
<4 asigure un climat de disciplina, ordine si buna intelegere la locul de muncd, sa nu savarseasca acte
de violenta fizica, de limbaj sau gestica in cadrul Teatrului la adresa salariatilor/ colaboratorilor sau
invitatilor Teatrului sau si lezeze demnitatea acestora prin faptele comise.

3. S nu introducd §i si nu consume bauturi alcoolice/substante halucinogene/
stupefiante/droguri in sediul institutiei.

24. Sinu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata.

25. Sa se prezinte la serviciu intr-o tinutd decenta.

26. Si instiinteze fard intarziere seful ierarhic superior in legatura cu observarea existentel
unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si sd actioneze pentru diminuarea
efectelor acestora sau, dupd caz, pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau
prejudicierea bunurilor Teatrului.

27. Sa instiinteze fard intdrziere managerul (directorul) in legatura cu observarea existentei
unor nereguli, abateri sau lipsuri in cadrul institutiei, prin incdlcarea sau neaplicarea unor prevederil
legale, care pot pune in situatii dificile si/sau sanctionatorii institutia sau managerul acesteia.

8. S nu execute lucrari care nu sunt in folosul Teatrului. in timpul programului de lucru si
in sediul institutiei.

9. Sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Teatrului, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele in dezvoltare.

30. Sa nu faca aprecieri publice neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare
i in care Teatrul Masca are calitatea de parte.

31. Sanu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute
de lege, dacd nu sunt abilitati in acest sens.

32. Saapere in mod loial prestigiul institutiei, si sa se abtina de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale Teatrului.

33, S& nu aduca atingere onoarei, reputafiei si demnitatii persoanelor din cadrul Teatrului
Masca, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin:
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, sau orice act care
aduce atingere integritatii fizice si psihice a persoanei.

14, Sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei, exclusiv pentru
desfasurarea activitatilor aferente atributiilor de serviciu stabilite.

35. Sa nu scoata din institutie, prin orice mijloace, bunuri si documente care apartin acesteia.
{ira acordul scris al managerului (director).

36. i este interzisa folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau
copierea pentru altii, fara aprobarea scrisa a managerului, a unor documente sau informatii privind
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activitatea Teatrului sau a datelor specificate in figele sau dosarele personale ale angajatilor sau
colaboratorilor. '

37. Sa nu organizeze intruniri care nu tin de obligatiile de serviciu in sediul Teatrului. fara
aprobarea prealabild a conducerii institutiei.

38. S anunte managerul, de urgenta, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii
la serviciu (boala, situatii de fortd majora).

39. Si nu producd niciun fel de prejudicii Teatrului, mai ales rezultate din nerespectarea
disciplinei muncii.

40. Sa utilizeze cu maxima responsabilitate si in conformitate cu instructiunile si
documentatiile tehnice aparatura, echipamentele, instalatiile/programele/bazele de date aflate in dotarea
structurii in care isi desfisoard activitatea sau la care are acces, precum si exploatarea acestora in deplina
siguranta, exclusiv in interesul Teatrului.

41. Cu exceptia incapacitdtii temporare de munca, in cazul solicitarilor privind efectuarea
concediului de odihna sau a celor privind suspendarea contractului individual de munca la initiativa
calariatului ori prin acordul partilor, salariatul are obligatia sa recomande o persoana, dintre angajatii
institutiei, care ar putea sa-i preia atributiile curente de serviciu; conducerea Teatrului desemneaza
persoana care 1i va prelua atributiile curente de serviciu, prin delegatie scrisd, inregistrata la secretariatul
Teatrului cu cel putin 3 zile anterior inceperii efectudrii concediului de odihna sau intrarii in vigoare a
masurii suspendarii.

42. Sa cunoasca continutul regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu caracter normativ
in legatura cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea desfasuratd, conformandu-se
acestora intocmai.

43. Si se abtina in exercitarea atributiilor ce ii revin de la exprimarea sau manifestarea publica
4 convingerilor sale politice, sa nu favorizeze vreun partid politic si sd nu participe la activitati politice
in timpul programului de lucru.

44, Si participe la toate activitatile organizate de conducerea institutiei, care au legatura cu
activitatea locului sdu de munci sau a institutiei in ansamblu, cum ar fi: sedinte de analiza a activitatii,
instruiri, perfectionari, controale medicale, actiuni de evaluare, participarea in diverse comisii, actiuni
de promovare a teatrului etc.

45, Si rezolve in termenele stabilite de catre managerul institutiei, lucrérile repartizate.

46. Si participe la toate evenimentele asumate de conducerea Teatrului.

47. Sarespecte intocmai prevederile legale privind circuitul ierarhic al documentelor in cadrul
Teatrului Masca.

48, Sa prezinte semestrial legitimatia de serviciu pentru a fi vizata, iar in situatia pierderii
acesteia sa anunte, in scris, managerul Teatrului.

49. S anunte in termen de cinci zile lucrétoare si sa prezinte documentele la biroul resurse
umane asupra oricirei modificéri privind:

- domiciliul, numarul de telefon si adresa de e-mail;
- starea civila;

- schimbarea actului de identitate;

- nasterea unui copil;

- studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

s0. 1i este interzisd introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institufiel a unor
anunturi, afise, documente etc., féra aprobarea managerului.

s1. i este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fata de salariati, bazata pe criterii
de sex. orientare sexuald, caracteristici genetice, Varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie.
religic. optiune politica, origine sociald, handicap. situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta

cau activitate sindicala.
55 i este interzis orice comportament cu caracter nationalist-sovin, antisemit, de instigare la

urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza atingerea demnititii sau crearea unei
atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui

grup de persoane.



[Il. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR, ACTIVITATILOR $SI RESPONSABILITATILOR
SPECIFICE:

l. Contabilul Sef conduce, coordoneaza si controleaza activitatea financiar-contabild a instituiei.
raspunzind de buna ei desfagurare;

2. Asiguri si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, stabilind
sarcini concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

3. Elaboreaza situatiile financiare si contul de executie bugetara trimestrial §i anual;

4. Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor contabile atat in activitatea de
contabilitate, cat si in executie:

5. Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit

dispozitiilor legale in vigoare;

6. Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma
desemnarii prin decizie de catre managerul (director) al institutiei, cu respectarea prevederilor legale
de speta din domeniu;

7. Organizeaza i urmdreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

8. Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode
legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;

9. Planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

10. intocmeste lunar contul de executie bugetar a lunii precedente, pe care il transmite in primele
5 sile ale lunii curente citre directiile de resort din P.M.B. (Directia Buget si Directia Generala
Dezvoltare si Investitii — Directia Culturd, Invatamant, Turism);

11. Coordoneaza, verifici si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare
si declasare, transferare a bunurilor;

12. Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Buget si Directia Generala
Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Invatamant, Turism - PMB);

13. Organizeaza i raspunde, de activitatea de inventariere a bunurilor mobile si imobile apartinand
teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

14. intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli §i, dupd aprobarea acestuia,
urmireste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar:

15. Raspunde impreuna cu managerul (director) de managementul veniturilor programate ale
teatrului, in conditiile legii, cu menfiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin rectificare, in
bugetul de venituri §i cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

16. Avizeazi incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora sl
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariati a gestiunilor;

17. Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

1&. Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozifia institutiei;

19. Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislaiei in vigoare;

20. Se ocupa de activitatea de inventariere a patrimoniului institutiei stabilind sarcini de desfasurare
a acesteia cu termene concrete;

21. Propune comisia de inventariere si graficul de desfasurare;

22. Ia masuri pentru realizarea in termen a inventarierii si la propunerile comisiilor centralizeaza
personal sau prin subordonat propunerile de casare si declasare;

23. Propune anual componenta comisiei de receptie a mijloacelor de baza/serviciilor si lucrarilor;

24. Propunc comisiile de evaluare, de licitatie si de declasare/casare a bunurilor materiale;

25. Elaboreazi si raspunde de documentatia economica necesara desfasurarii turneelor (devizele
gstimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna si onorariul teatrului, dupa caz):

26. Repartizeaza pe activitéi fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale institutiei
si creditele bugetare deschise;

27 Verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje.
mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

28 Verifica documentele de casd §i banca, deconturile. situatiile inventarierilor, raspunde de
efectuarea eficientd si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor:



20. Solicitd compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru exercitarea
atributiilor sale;

30. Raspunde de organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea teatrului;

31. Urmareste operatiunile de plafi pana la finalizarea lor i rispunde de efectuarea acestora in
termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

32. Urmareste debitele institugiei si raspunde de instiin{area conducerii privind situatia acestora:

33. Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

34. Centralizeaza si tine evidenta execuiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite
Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Invatamant, Turism — PMB;

35. Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal
si de varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii:

36. Coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara platd, valorificarea §i casarea
bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter
economico-financiar;

37. Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, program
fransmis spre stiintd si monitorizare Directiei Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Invagamant,
Turism - PMB;

3&. Este responsabil de cunoasterea i aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate:

39. Are in subordine Compartimentul Financiar-Contabilitate;

40. Respectd, in interesul deplin al cuvantului si nu lezeaza in nici un fel prin atitudine, comentarii,
ctc., interesele Teatrului Masca sau imaginea personalului artistic angajat sau al colaboratorilor;

. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE CE-I REVIN SALARIATULUI iN DOMENIUL
SECURITATII ST SANATATII iN MUNCA:

1) Safisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea managerului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul desfasurarii activitatii sale.

2) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie.

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

4) Si comunice imediat managerului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sd 0 considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

5) Sa aducd la cunostinta conducitorului locului de muncé si/sau managerului accidentele
suferite de propria persoana.

6) Sacoopereze cu managerul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectoril
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor.

7) Sa coopereze, atat timp cAt este necesar, cu managerul si/sau cu lucratorii desemnati.
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul sau de activitate.

8) Sa fsi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora.

9) S dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

]F. ATRIBUTIILE §I RASPUNDERILE CE-I REVIN SALARIATULUI IN DOMENIUL

APARARII IMPOTRIVA INCENDIILOR: |
1) Sarespecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub

orice forma, de conducatorul institutiei. _ .
2) Dacé observa un incendiu are obligatia si anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta s

<4 ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.



3) In caz de incendiu, trebuie si acorde ajutor, cand §i ct este rational posibil, semenilor
aflati in pericol sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor
autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgentd.

4) Si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile. aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei.

5) Si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor.

6) Si comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu. precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

7) Sa coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

8) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu.

9) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informafiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

10) Saintretini si s foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de managerul institutiei.

11) Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara. '

G.ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE CE-1 REVIN SALARIATULUI IN DOMENIUL
PROTECTIEI MEDIULUI:

1) Sa colecteze separat deseuri de hértie, metal, plastic si sticla in containere colorate si
inscriptionate cu denumirea materialelor pentru care sunt destinate: in culoare albastru - pentru degeuri
de hartie - carton, in culoare galben - pentru deseuri de plastic, metal si materiale compozite, in culoare
verde/alb - pentru deseuri de sticla colorata/alba.

2) Sa informeze in regim de urgenta seful direct in cazul aparitiei unei situatii de poluare
accidentald in incinta institutiei.

H.ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE CE-1 REVIN SALARIATULUI iN DOMENIUL
PROTECTIEI DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

1. Respecta legislatia din dreptul national si dreptul Uniunii Europene privind protectia datelor
cu caracter personal, respectiv Regulamentul 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date.

5. Utilizeaza datele cu caracter personal numai in limita atributiilor de serviciu in baza carora
o avut acces la datele cu caracter personal ale celorlalti salariati ai Teatrului Masca, ale colaboratorilor
acestuia sau ale altor persoane vizate.

3. Are obligatia, in situatia in care prelucreaza date cu caracter personal si nu intreprinda nimic
de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
colaboratorilor teatrului. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care ia cunostinta cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa.

4. Are obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul
cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu
privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau colaboratorilor institutiei, In
legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident de securitate.
incident de natura sa duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

5. Are obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter
personal.
6. Are obligatia sa participe activ la elaborarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor
cu caracter personal si la realizarea evidentei de prelucrare a datelor cu caracter personal.



7. Participa la programe de instruire dispuse $i/sau organizate de Teatru in domeniul securitaii
si protectiei datelor cu caracter personal.

8. Respecta cu strictete politicile si procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal.

9. Respecta cu strictete politicile si procedurile interne privind securitatea informatica,
inclusiv, dar fara a se limita la:

-Pastrarea de parole. Salariatul trebuie si pastreze in conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor
sale de serviciu.

-Divulgarea de parole. Salariatul nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui s ia
cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu.

-Copierea. Salariatul nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice la care are acces in desfasurarea activitatii, cu exceptia situatiilor
in care aceasta activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sdu ierarhic.

-Acces. Salariatul trebuie si interzica in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui alt salariat
la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe sistemele de calcul cu ajutorul carora isi
desfasoara activitatea.

-Suport fizic. Salariatul trebuie sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport
fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste
conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru.

-Divulgarea de date. Salariatul nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are
acces. atat in mod nemijlocit, cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic.

“Transmiterea de date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de
cuport date cu caracter personal cétre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau
care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, césute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

I. ATRIBUTII REFERITOARE LA IMPLEMENTAREA SI DEZVOLTAREA SISTEMULUI
DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici a
implementirii $i dezvoltarii sistemului de control intern managerial si are urmitoarele atributii:
1. Participa la coordonarea procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor §i a sistemului de monitorizare §i de raportare, respectiv
informare citre conducatorul institutiei.
2. Participa la elaborarea si actualizarea Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial care va cuprinde:
a. obiective generale, volumul si complexitatea activitatilor ce trebuie realizate §i
esalonarea lor in timp, precum si resursele necesare indeplinirii acestora:
b. obiectivele derivate stabilite pentru fiecare compartiment in functie de activitatile
specifice desfagurate de acestea;
c. obiectivele individuale care sunt atribuite fiecarui angajat;
d. procedurile operationale specifice activitatilor desfasurate.
3. Participa la centralizarea riscurilor semnificative in Registrul de riscuri al institutiei.
4. Participa, anual, la analiza si clasificarea riscurilor semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor TES, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc.
5. Participa la analiza Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
cemnificative la nivelul TES elaborat de secretarul Comisiei de monitorizare.
6. Participa la elaborarea si implementarea standardele de control intern managerial avand in
vedere cele cinci elemente cheie ale controlului intern managerial: mediul de control, performanta si
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managementul riscurilor, informarea §i comunicarea, activitati de control, auditarea si evaluarea in
conformitate cu prevederile anexei la O.S.G.G. Nr. 600/2018.
7. Particip la coordonarea si monitorizarea structurilor din cadrul Teatrului Masca pentru
atingerea obiectivelor generale prin implementarea sistemului de control intern managerial, prin:
a. realizarea atributiilor la nivelul fiecarui compartiment in mod economic, eficace si
eficient;
b. utilizarea eficientd a resurselor materiale, bugetare si umane;
c. respectarea legilor, hotararilor, normelor, standardelor si regulamentelor in vigoare
precum si a politicilor interne:
d. fiabilitatea informatiilor interne si externe.
8. Intocmeste rapoarte trimestriale referitoare la modul de indeplinire a programului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul structurii din care face parte.
9. Inventariaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor teatrului in vederea stabilirii
controalelor interne corespunzatoare.
10. Evalueaza si avizeazi procedurile operationale din cadrul institutiei.
I1. Este responsabil de implementarea SCIM in cadrul institutiei.

in calitate de salariat are urmitoarele atributii:

1. Participa la intocmirea procedurilor operationale care au legatura cu activitatea pe care o
desfagoara.

2. Semneazi de luare la cunostintd a procedurilor de sistem si procedurilor operationale care
reglementeaza activitatea pe care o desfasoara.

3. Respect si aplica prevederile procedurilor de sistem si procedurilor operationale aprobate
la nivelul Teatrului Masca.

4. Completeazi chestionarele de verificare a insusirii implementarii standardelor de control
intern managerial.

5. Semneazi angajamentele intocmite de Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltérii sistemului de control intern managerial ca urmare a punerii
in aplicare a standardelor de control intern managerial.

J. ATRIBUTII §I RASPUNDERI PRIVIND IMPLEMENTAREA PLANULUI DE
INTEGRITATE

Este desemnat membru titular al Grupului de lucru responsabil pentru implementarea planului
de integritate, in contextul Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020, sens in care exercitd
urmatoarele atributii:

1. Colectarea datelor necesare elaborarii listei privind principalele atributii ale institutiei:

2. Identificarea vulnerabilitatilor si riscurilor de coruptie specifice institutiei, precum si a celor
privind dezvoltarea si implementarea standardelor de control managerial intern;

3. Evaluarea/reevaluarea multicriteriala a atributiilor vulnerabile la coruptie;

4. Elaborarea raportului de evaluare/reevaluare a riscurilor si vulnerabilitétilor la coruptie sia
masurilor de remediere aferente;

5. Elaborarea/revizuirea planului de integritate in functie de masurile identificate ca remedil
pentru riscurile de coruptie si vulnerabilitatile institutionale;

6. Implementarea masurilor anticoruptie prevazute in Planul de Integritate, in contextul
Strategiei Nationale Anticoruptie 2016 — 2020, ce tin de competenta exclusivd a institutiei;

7. Informarea personalului institutiei cu privire la Strategia Nationald Anticoruptie 2016 —
2020, promovarea eticii §i integritatii;

8. Adoptarea masurilor necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese si
incompatibilitati, precum si pentru considerarea interesului public mai presus de orice alt interes, in
acord cu respectarea principiului transparentei procesului decizional si accesului neingradit la
informatiile de interes public;

9. Sustinerea $i promovarea implementarii cadrului legislativ anticoruptie ce vizeaza. in
principal, prevenirea coruptiei, cresterea gradului de educatie anticoruptie, combaterea coruptiei prin

mmasuri administrative; _
10. Colectarea datelor si a informatiilor necesare monitorizarii, autoevaluarii $1 raportarii in

contextul Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;
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11. Implementarea masurilor referitoare la Legea nr. 251/2004 privind bunurile primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei:

12.  Analizarea, fundamentarea masurilor suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate si
propunerea acestora spre aprobarea conducerii institutiei.

K.CRITERII DE EVALUARE:

i Criteriul de evaluare - Definirea criteriului
: Capacitatea de a pune eficient i icd ii ii si
Capacitatea de ap pun ﬁc1er»1t in practica solu;vnle proprii si pe ceﬂle
L. . dispuse pentru desfisurarea in mod corespunzator a activitatilor, in
implementare SRR TS
scopul realizirii obiectivelor
Capacitatea de a Capacitatea de a depdsi obstacolele sau dificultatile intervenite n
2. rezolva eficient activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare
problemele si asumarea riscurilor identificate
. apacitatea i ici 10ri
Capacitatea de C pacitate (Ele.au Qesf‘asura in mod curent, la solicitarea supenovrll_or
2 ASTEALE G ierarhici, activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit
. e conform fisei postului; capacitatea de a accepta erorile sau, dupa
responsabilitatilor ", SR <
caz, deficientele propriei activititi si de a rdspunde pentru acestea
Capacitatea de : 3 ;
p . ; Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale,
autoperfectionare §i 2 o e 5 .
4. . de imbunatitire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in
de valorificare a B : G o e I AR
sy S practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite
experientei dobandite :
5 -y Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
Creativitate si spirit el s : = ) i
5 R obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare
de initiativa P O T
a acestor probleme; atitudine pozitiva fata de idei noi
Capacitatea de Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele
6 planificare si riscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de
] organizare a timpului | a-si organiza timpul propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in functie de
de lucru nivelul de competentd), pentru indeplinirea eficienta a sarcinilor
Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor
- Capacitatea de a lucra | de serviciu fird a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care
i independent activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenta
Clsasitates dea Juerm Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia
8. ‘ﬁaschi " prin participare efectivé, de a transmite eficient si de a permite
: i dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei
Capgcnatea de. 5 Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele materiale
9. gestionare eficientd a ; = .
financiare si informationale alocate
resurselor alocate
10 Integritatea morala si Intelegerea si respectarea principiilor de moralitate i etica
" | etica profesionald socioprofesionalad
INTOCMIT: Am luat la cunostinti

Numele si prenumele:
PREDESCU MARIUS

Functia: DIRECTOR ADJUNCTQ

Semnatura

Data intocmirii

Numele §i prenumele:

Functia:
CONTABIL SEF

Semnatura

Data
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