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NR.3094/21.06.2022

ANUNT

Clubul Sportiv ,GLORIA 2018” Bistrita-Ndsaud cu sediul in municipiul
Bistrita, Str.General Grigore Bdlan nr.11, parter, sala 18, organizeaza concurs
in data de 14.07.2022 pentru ocuparea functiilor contractuale de executie
vacante din cadrul institutiei.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant persoana
trebuie sd ndeplineascd urmdtoarele conditii generale, conform art. 3 al
Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in
Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdaturd cu
serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibilé cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.



Functiile contractuale de executie vacante pentru care se organizeaza
concursul de recrutare sunt:

I. Compartimentul financiar-contabilitate:
1. Contabil-M, I — 1 post:
Conditiile generale sunt cele prevdzute la art. 3 din Anexa la
Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Conditii specifice:

- studii medii in domeniul economic absolvite cu diploma de bacalaureat

- vechime in muncd — minim 5 ani

- vechime minim 3 ani in institutie publica

- atestat specializare in domeniul economic, administratie

- cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
editare documente in Word: nivel mediu; calcul tabelar in Excel: nivel mediu;
utilizare internet si managementul e-mailurilor: nivel mediu; experienta in
utilizarea softurilor de contabilitate, gestiune, salarizare, legislatie, etc.;

II. Compartimentul Resurse umane, Relatii Publice, Logistic:
1. Inspector-SSD, Gr.I — 1 post:
Conditiile generale sunt cele prevazute la art. 3 din Anexa la
Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.
Conditii specifice:
- studii superioare de scurtd duratd absolvite cu diploma de licenta in
domeniul sociologie/stiinte ale comunicarii
- vechime in munca — minim 10 ani
- limbi strdine si nivelul de cunoastere — engleza: nivel mediu
- experientd in marketing, comunicare, relatii publice

I11. Compartimentul achizitii publice:

1. Inspector-SSD, Gr.I — 1 post:

Conditiile generale sunt cele prevazute la art. 3 din Anexa la
Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.
Conditii specifice:
- studii superioare de scurtd duratd absolvite cu diploma de licenta in
domeniul Stiinte administrative, administratie publica
- vechime in munca — minim 10 ani
- certificat de absolvire curs Expert achizitii publice



Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 10 zile lucrdtoare de
la data afisarii anuntului pentru ocuparea posturilor vacante, respectiv din data
de 22.06.2022 pand in data de 06.07.2022, ora 16:00 la sediul Clubului
Sportiv GLORIA 2018 Bistrita-Nasaud, municipiul Bistrita, Str.General Grigore
Balan nr.11, parter, sala 18 si vor contine in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

a) cerere de Inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau
institutiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd
identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor, precum si copiile
documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de muncd sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea
in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are
antecedente penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care
candideazd; candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
nscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar,
cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului,

fy  adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnatate
corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de
citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare
abilitate; adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

g) curriculum vitae.

Copiile_de pe actele solicitate se prezinta in copii legalizate sau

insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.




Concursul de ocupare a functiilor contractuale de executie vacante se va
desfisura la sediul Clubului Sportiv GLORIA 2018 Bistrifa-Nasaud din
Municipiul Bistrita, Str.General Grigore Balan nr.11, parter, sala 18, astfel:

1. Selectia dosarelor va avea loc in termen de maximum 2 zile
lucrdtoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor de concurs
respectiv de la data de 22.06.2022 panad in data de 06.07.2022 ora 16.00,
iar rezultatele selectiei se afiseaza In termen de o zi lucrdtoare de la data
expirdrii termenului selectarii dosarelor.

2. Proba scrisa se va desfasura in data de 14.07.2022, ora 10:00
iar rezultatele se afiseaza in termen de maximum o zi lucrdtoare de la data
finalizarii probei.

3. Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de
la data sustinerii probei scrise iar rezultatele se afiseazd ih termen de
maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

4, Contestatiile se pot depune in termen de cel mult o zi lucratoare de la
data afisarii rezultatului etapei contestate.

5. Rezultatele contestatiilor se afiseazd imediat dupa solutionare, in
termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
acestora.

6. Rezultatele finale ale concursului se afiseaza in termen de maximum
o zi lucrdtoare de la data finalizdrii concursului si a contestatiilor daca este
cazul.

Rezultatele fiecdrei etape de concurs si de solutionare a contestatiilor se
posteaza pe site-ul institugiei “www.gloria2018.ro”".

Relatii suplimentare: persoand de contact - doamna Feldiorean

Daniela-Margareta, Expert, e-mail: daniela.feldiorean@gloria2018.ro ; din
cadrul Clubului sportiv ,GLORIA 2018 Bistrita—Ndsaud, Bistrita, Str.General

Grigore Balan, nr.11, parter, sala 18.

BIBLIOGRAFIE
stabilita pentru functiile contractuale de
executie vacante:

I. Contabil, gradul I, M In cadrul Serviciului Financiar-contabilitate, resurse
umane, relatii publice, logistic si achizitii publice, Compartimentul Financiar-
Contabilitate:

1.Constitutia Romaniei, republicatd;



2.0rdonanta de urgentad nr. 57/2019, Codul administrativ:
a)Partea a III — a — Administratia publici locald, Titlul V — Autoritstile
administratiei publice locale:
- Capitolul VI - Consiliul judetean — SECTIUNEA a 1-a, art. 173 - Atributiile
consiliufui judetean;
- CAPITOLUL VIII - Actele autoritdtilor administratiei publice locale si
-~ comunicarea acestora.

PARTEA a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publicd si evidenta personalului platit
din fonduri publice - Titlul I - ART. 368 - Principii aplicabile conduitei
profesionale a functionarilor publici si personalului contractual din administratia
publica

3. Legea contabilititii nr. 82/1991, cu modificirile si completirile
ulteriocare

4. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile Si
completarile ulterioare;

5. Codul de proceduri fiscala din 2015, cu modificirile si completsrile
ulterioare;

6. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificirile S|
completdrile ulterioare;

7. OMFP nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilit3tii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificdrile si completérile ulterioare;

8. . HOTARARE nr. 1447 din 28 noiembrie 2007 privind aprobarea
Normelor financiare pentru activitatea sportivd, cu modificirile si completdrile
ulterioare

I1. Inspector, gradul I, SSD ~ 1 post - in cadrul Serviciului Financiar-
contabilitate, resurse umane, relatii publice, logistic si achizitii publice,
Compartimentul Resurse umane, Relatii Publice, Logistic

1.Constitutia Romaniei, republicata;

2.0rdonanta de urgentd nr. 57/2019, Codul administrativ:

b)Partea a III — a — Administratia publicd locald, Titlul V - Autoritatile
administratiei publice locale:

- Capitolul VI - Consiliul judetean — SECTIUNEA a 1-a, art. 173 - Atributiile
consiliului judetean;

- CAPITOLUL VIII - Actele autoritatilor administratiei publice locale si




- comunicarea acestora,

C)PARTEA a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului
platit din fonduri publice - Titlul I - ART. 368 - Principii aplicabile
conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului contractual
din administratia publica. -

3. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Hotdrdrea Guvernului Romaniei nr.123/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

5. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de
casa ale unitatilor socialiste;

6. Legea nr.16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

7. Regulamentul de Organizare si Functionare al Clubului Sportiv
,GLORIA 2018"Bistrita-Nasdud, abrobat in Anexa nr. 3 a Hotdrarii Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud nr.43/2018, cu modificdrile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 69/2000 a educatiei fizice si sportului, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

9. HOTARARE nr. 1447 din 28 noiembrie 2007 privind aprobarea
Normelor financiare pentru activitatea sportivd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare '

I11. Inspector, gradul I, SSD — 1 post - ih cadrul Serviciului Financiar-
contabilitate, resurse umane, relati publice, logistic si achizitii publice,
Compartimentul Achizitii Publice

1.Constitutia Romaniei, republicats;

2.0rdonanta de urgenta nr. 57/2019, Codul administrativ:

a) Partea a III — a — Administratia publica locald, Titlul V — Autoritdtile
administratiei publice locale:
- Capitolul VI - Consiliul judetean — SECTIUNEA a 1-a, art. 173 - Atributiile
consiliului judetean;
- CAPITOLUL VIII - Actele autoritatilor administratiei publice locale si
- comunicarea acestora.
b) PARTEA a VI-a - Statutul funcgionarilor publici, prevedeti aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului



platit din fonduri publice - Titlul I - ART. 368 - Principii aplicabile conduitei
profesionale a functionarilor publici si  personalului contractual din
administratia publica.
4. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completdrile
ulterioare:
5. Hotdardrea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

6. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac In materie de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu |
modificarile si completdrile ulterioare;

7. Regulamentul de Organizare si Functionare al Clubului Sportiv
+GLORIA 2018"Bistrita-Nasaud, abrobat in Anexa nr. 3 a Hotdrarii Consiliului
Judetean Bistrita-Nasdud nr.43/2018, cu modificdrile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 69/2000 a educatiei fizice si sportului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. HOTARARE nr. 1447 din 28 noiembrie 2007 privind aprobarea Normelor
financiare pentru activitatea sportiva, cu modificarile si completarile ulterioare

CANDIDATII VOR AVEA IN VEDERE LA STUDIEREA ACTELOR
NORMATIVE DIN BIBLIOGRAFIE INCLUSIV REPUBLICARILE,
MODIFICARILE $I COMPLETARILE ACESTORA.

Atributiile specifice stabilite in fisa postului :

I. Contabil, gradul I, M In cadrul Serviciului Financiar-contabilitate, resurse
umane, relatii publice, logistic si achizitii publice, Compartimentul Financiar-
Contabilitate:

1. Asigurd intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor care stau la baza

inregistrarilor contabile, urmatd de predarea acestora In vederea arhivarii

persoanei cu atributii in acest sens;

2. Asigura tinerea la zi a contabilitatii sintetice conform planului de conturi si a

legii contabilitatii



3. Preia si verifica, notele de receptie, bonurile de consum, bonurile de
transfer, etc.de la persoana responsabild cu intocmirea lor, in vederea operdrii
acestora in evidenta contabila;

4, Opereaza cronologic si raspunde de datele introduse in aplicatiile
informatice pentru asigurarea evidentei angajarii, lichidarii, ordonantarii si
platii cheltuielilor efectuate din fonduri bugetare, conform actelor normative
invigoare;

5. Opereaza si raspunde de datele introduse in aplicatiile informatice aferente
platilor si consumurilor, Tn baza documentelor justificative, asigurand
intocmirea corespunzatoare a contului de executie;

6. Intocmeste note contabile pentru operatiunile efectuate si evidentiazs, pe
fiecare factura, sub semnatura, numarul notei contabile;

7. Introduce in aplicatia informaticd date privind fiecare furnizor de bunuri i
servicii partener, in vederea conducerii evidentei contabile analitice, distinct
pe fiecare prestator;

8. Conduce evidenta conturilor in afara bilantului, la aparatul propriu;

9. Confirma prin  semnatura listele de inventariere (la coloana
contabilitate) ,unde valoarea pe conturi a bunurilor din gestiuni trebuie sa
coincida cu soldul scriptic al conturilor din evidenta contabild;

10. Inregistreaza valoric casérile de obiecte de inventar, mijloace fixe,
precum si declasarea materialelor, altor valori, dupa aprobarea acestora
conform actelor normative in vigoare;

11. Tntocmeste ori de cate ori este cazul situatii cu caracter economic
solicitate de institutiile abilitate si le preda spre verificare sefului de serviciu;
12. Intocmeste documente pentru efectuarea incasarilor si platilor in

numerar si prin conturile de trezorerie in vederea urmaririi debitelor si
achitarea obligatiilor;

13. Verifica justificarile aferente deconturilor de deplasari, urmarind
analitic justificarea/ acordarea avansului pe fiecare salariat in parte ;
14. Prezinta sefului Serviciului financiar-contabilitate, resurse-umane,

relatii publice, logistic si achizitii publice/persoanei desemnate, actele solicitate
(referate de necesitate, facturi, receptii, etc) in vederea obtinerii vizei de
Jvizat d.p.d.v al achizitiei publice” certificandu-se ca, pentru bunurile
patrimoniale achizitionate/in curs de achizitionare, serviciile prestate/in curs
de executare, lucrari executate/in curs de executare, ce urmeaza a fi achitate
atat prin virament bancar cat si in numerar, s-au respectat procedurile de
achizitii publice ;

15. Prezintd persoanei desemnate cu exercitarea CFP, actele solicitate
(referate de necesitate, contracte, comenzi, facturi, procese-verbale, devize,



dosarul achizitiei, etc) in vederea obtinerii vizei de ,control financiar-
preventiv’ pentru bunurile patrimoniale achizitionate/in curs de achizitionare,
serviciile prestate/in curs de executare, lucrari executate/in curs de executare,
ce urmeazad a fi achitate atat prin virament bancar cat si in numerar;

16. Prezintd directorului Clubului Sportiv GLORIA 2018 Bistrita-Nasaud
actele solicitate (referate de necesitate, contracte, comenzi, facturi, procese-
verbale, devize, dosarul achizitiei, etc) in vederea obtinerii vizei de ,bun de
platd” pentru bunurile patrimoniale achizitionate/in curs de achizitionare,
serviciile prestate/in curs de executare, lucrdri executate/in curs de executare,
ce urmeazd a fi achitate atdt prin virament bancar cat si in numerar,
ntocmite conform cadrului legal, cu toate vizele aferente desfasurarii acestor
operatiuni;

17. Participa, alaturi de conducerea institutiei, si a personalului cu
atributii In acest sens, la intocmirea notei de fundamentare a proiectului de
buget si a bugetului anual, defalcat pe trimestre, cu respectarea prevederilor
Legii finantelor publice locale nr.273/2006, si a Legii bugetare anuale;

18. Impreund cu personalul din cadrul Serviciului financiar-contabilitate,
resurse-umane, relatii publice, logistic si achizitii publice, opereaza date pe
calculator, in vederea Intocmirii notei de fundamentare a bugetului, proiectului
de buget anual, balantelor lunare, a situatiilor financiare trimestriale si anuale;

19. Preia,opereazad si rezolva documentele in aplicatia informatica privind
circuitul documentelor;
20. Prezint& ori de cate ori este nevoie sefului direct, punctual, activitdtile

desfasurate In mod curent, si il informeaza cu privire la situatiile noi, sau
problemele aparute Tn cursul lunii, in vederea solutionarii acestora

I1. Inspector, gradul I, SSD — 1 post - In cadrul Serviciului Financiar-
contabilitate, resurse umane, relatii publice, logistic si achizitii publice,
Compartimentul Resurse umane, Relatii Publice, Logistic

(1) iIn domeniul relatii publice, petitii si informatii publice

indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura programul de lucru cu publicul;

b) asigurd organizarea programului de audiente al directorului clubului;

c) organizeaza desfdasurarea activitdti de primire, evidentiere, rezolvare i
expediere a petitiilor in cadrul clubului;

d) redirectioneazad petitiile gresit indreptate, catre autoritdtile sau institutiile
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiinteaza
petitionarul despre aceasta si arhiveazd o copie a petitiei;



e) claseazé petitiile anonime sau a celor care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

f) arhiveazd petitiile si raspunsurile insotite de documentele aferente in original;

g) asigurd din oficiu sau la cerere comunicarea informatiilor de interes public, in
conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile de
interes public;

h) Intocmeste raportul anual privind asigurarea accesului la informatiile de
interes public si asigurd publicarea acestuia pe pagina de internet a clubului
sportiv;

i) asigurd disponibilitatea in format scris (la afigier, sub forma de broguri) a
informatiilor comunicate din oficiu;

j) elaboreazi si actualizeazd materialele pentru pagina de internet a clubului si
formuleaza propuneri de imbunatatire a acesteia;

k)asigurd intermedierea legéturilor de colaborare cu celelalte structuri ale
clubului, care au atributii in domeniul activitatii de informare;

) rdspunde de planificarea, organizarea si desfdsurarea activitatii de informare i
relatii publice, comunicare internd si campanii media, gestionarea imaginii
publice a clubului, asigurarea relationarii cu mass-media din tara si din
strainatate, cu societatea civila;

m) elaboreazd si implementeazd documentele programatice de comunicare ale
clubului;

n) asigurd stabilirea si permanentizarea unor relatii amiabile, bazate pe principiile
echidistantei si transparentei, cu reprezentantii mass - mediei;

0) monitorizeazé modul de prezentare a activitatii clubului de cdtre presa scrisa
si audiovizuald si prezintd conducerii modalitati de reactie la materialele
apdrute In presa despre institutie;

p)elaboreazd si difuzeazd comunicate sau alte materiale de presa, privind
activitatea clubului, opiniei publice i, implicit, mass-mediei;

q)sprijind jurnalistii Tn documentare cu materiale destinate publicitatii, pe
probleme specifice si asigura participarea acestora la activitatile cu impact
mediatic organizate la nivelul unitatii;

r) organizeaza conferintele/briefingurile de presa ale institutiei;

s)oferd sprijin de specialitate reprezentantjlor institutiei cu ocazia acordarii unor
interviuri sau declaratii de presa;

t) asigurd acreditarea jurnalistilor pe langa institutie;

u) propune, organizeazd si coordoneazd evenimente/actiuni de relatii publice in
scopul promovarii activitatii clubului.

(2)In ceea ce priveste activitatea de marketing indeplineste urmatoarele

atributii:

10



a) initiaza si propune masuri pentru actualizarea strategiei clubului;

b) efectueazd analiza actiunilor/evenimentelor clubului, propune directorului
modul in care pot fi exploatate rezultatele/informatile si contribuie la
promovarea acestora;

c) realizeazd cercetdri de piatd, prelucreaza datele obtinute si le transmite
directorului clubului pentru analiza;

d) intocmeste planul de marketing pentru fiecare ramurd de sport, urmarind
atragerea de sponsori si parteneri si il supune aprobarii directorului clubului;

e) efectueaza analize de piata si propune clauze contractuale la contractele de
sponsorizare si acordurile de parteneriat care urmeazd a fi incheiate de cdtre
club; ,

f) propune modul de materializare a campaniilor de promovare pentru
evenimentele din calendarul clubului (editarea de pliante, reviste, broguri,
confectionarea de bannere, roll-upuri, alte materiale de promovare);

g) centralizeaza informatiile si asigura prognozarea valorii rezultatelor obtinute
de cdtre sectile pe ramura de sport pe canale mass-media sau diferite alte
surse;

h) identificd si propune modalitdti de actualizare a paginii web;

i) colaboreazd cu inspectoratele scolare, unitdtile de Tnvatdmant si cu
institutiile de invatdmant superior pentru formarea educationald a sportivilor i
perfectionarea pregatirii profesionale a antrenorilor clubului;

j) colaboreazé cu consilile locale, institutille publice cu atributii in sport,
structurile sportive si operatorii economici in derularea programelor sportive
proprii;

(3)In ceea ce priveste activitatea activitatea de organizare evenimente
indeplineste urmatoarele atributii:

a) Organizeazd si coordoneaza toate evenimentele desfasurate in incinta

Complexului Sportiv (conferinte, traininguri, lansdri de produse, intalniri de

afaceri, congrese, evenimente festive etc.)

b) Negociazd contracte cu beneficiarii (persoane juridice,persoane fizice), in

baza tarifelor/taxelor/preturilor stabilite prin hotarare de consiliul judetean;

- Mentine relatia cu clietii ante eveniment;

c) Asigura buna desfasurare a tuturor evenimentelor derulate in toate locatiile

institutiei; |

d) Elaboreaza planificari strategice si desfasuratorul evenimentelor;

e) Selecteaza si stabileste locatia, detaliaza pachetul de servicii , programul si

logistica evenimentelor;

f) Proiecteaza bugetul si prezinta oferta de pret;

11



g) Solutioneaza necesitatile tehnice ale deruldrii evenimentului, concepe §i
gestioneaza serviciile auxiliare;
h) Intocmeste fisa evenimentului si crearea unui desfasurator in conformitate
cu caietul de sarcini intocmit in prealabil;
i) Responsabil de solutionarea prompta a cererilor si / sau reclamatiilor
clientilor;
j) Programeaza evenimentele si gestioneaza agenda de ocupare a tuturor
locatiilor;
k) Asigura invitarea si urmareste confirmarile de participare din partea
publicului la evenimentele organizate de institutie;
(4) In ceea ce priveste activitatea de casierie indeplineste urmatoarele
atributii:

a)asigura efectuarea operatiunilor de incasdri si plati in numerar prin casierie;

b)asigura acordarea, prin casierie, a avansurilor in numerar persoanelor
incadrate in clubul sportiv, in conditiile legii;

c)tine evidenta incasarilor si platilor in numerar si completeaza registrul de casa
pe baza documentelor justificative;

d)totalizeaza operatiunile din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se
reporteaza pe fila urmatoare din registrul de casa;

e)preda zilnic registrul de casa la Compartimentul financiar-contabilitate.

(5) In ceea ce priveste activitatea de registraturi si secretariat

indeplineste urmadtoarele atributii:

a)asigura primirea si inregistrarea corespondentei formulatda in scris sau
transmisa prin fax sau e-mail, in Registrul de intrare-iesire al clubului sportiv;

b)inainteaza zilnic documentele Tnregistrate, insotite de borderourile de transfer,
in mape, conducerii clubului, in vederea repartizarii acestora;

c)asigura expedierea documentelor;

d)asigurd ntocmirea borderourilor in vederea expedierii documentelor prin
servicii postale;

e)monitorizeaza solutionarea documentelor in termenul legal;

f) monitorizeazd modalitatea de respectare a reglementarilor interne cu privire la
circuitul documentelor si elaboreaza, la cererea directorului clubului, rapoarte
sau analize;

g)tine si actualizeazd permanent bazele de date referitoare la datele de contact
si componenta institutilor si autoritdtilor publice din judet si din tard,
organizatii neguvernamentale, mass-media, etc.;

h)intocmeste si actualizeaza agenda zilnicd de activitati a directorului clubului si
calendarul de evenimente;

i) difuzeaza decizille date de conducerea clubului;
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j) asigurd buna desfasurare a evenimentelor profesionale, prin trimiterea
invitatilor si purtarea corespondentei, pregdtirea mapelor specifice i
indeplinirea formalitatilor de primire a caspetilor.

(5)In domeniul arhivarii documentelor, indeplineste urmétoarele atributii:

a)gestioneaza arhiva clubului, asigurand evidenta, pastrarea, selectionarea si
conservarea documentelor conform legii;

b)initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic al
clubului sportiv in colaborare cu celelalte compartimente functionale;

II1. Compartimentul achizitii publice:

1. Inspector-$8D, Gr.I — 1 post:

In domeniul achizitiilor publice,indeplineste urmatoarele atributii:
a)elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de
celelalte compartimente ale institutiei, Programul anual al achizitiilor publice;

b)elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs;

c) colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul clubului in vederea
intocmirii caietelor de sarcini pentru atribuirea contractelor cuprinse in
Programul anual de achizitii si pentru formularea raspunsurilor la clarificarile
solicitate de ofertanti in procedura de atribuire a contractelor de achizitie
publica; '

d)asigura transmiterea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire, in
conditiile legii, dupa caz, a invitatilor de participare pentru afribuirea
contractelor de furnizare, servicii si lucrari in functie de procedura initiata
conform prevederilor legale;

e)face propuneri pentru numirea comisiilor de evaluare privind atribuirea
contractelor de furnizare, servicii si lucrari;

f) intocmeste referate si proiecte de decizii pentru numirea comisiilor de evaluare
In vederea atribuirii contractelor de achizitie publicg;

g)prin personalul compartimentului, participa, in calitate de membri, in comisiile
de evaluare pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii si lucrdri,
participd la sedintele de deschidere si intocmirea procesului - verbal de
deschidere a ofertelor, la examinarea si evaluarea ofertelor, stabilirea ofertei
castigatoare;
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h)informeaza Ministerul Finantelor Publice (Unitatea pentru coordonarea si
verificarea achizitiilor publice), conform legislatiei in vigoare, ori de céte ori
urmeazad sa deruleze proceduri de licitatii deschise sau restranse;

i) aplica si finalizeazd procedurile pentru achizitii publice previzute in programul
anual al achizitiilor publice din cadrul clubului, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

j) asigura efectuarea achizitiilor directe, conform legislatiei in vigoare si in baza
referatelor de necesitate intocmite de cdtre compartimentele din cadrul
clubului, aprobate de directoru clubului sportiv;

k) constituie, tine evidenta si pastreazd dosarele de achizitie public incheiate la
nivelul clubului sportiv;

) formuleaza clarificari tuturor solicitantilor ofertanti care au obtinut, in conditiile
legii, documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei si asigurd
transmiterea cdtre tofi ofertantii a comunicdrii privind rezultatul aplic8rii
procedurii pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii i lucrari;

m) formuleaza punctul de vedere al autoritdtii contractante la eventualele
contestatii ale operatorilor economici depuse la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

n)intocmeste contractele de furnizare, servicii si lucrdri si le fnainteazd spre
semnare partilor contractante;

o)rdspunde si urmdreste constituirea garantiei de bund executie, conform
normelor legale in vigoare.

p)elaboreaza raportul anual privind contractele de achizitii publice atribuite si I
transmite prin intermediul S.E.A.P., n termenul prevazut de lege, cdtre
Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

g)pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau
documentele cu care intra In contact.

DIRECTOR,
Cosma Vasile Eugen

F.D.M/2 ex.
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