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FIȘA POSTULUI 

Nr. ....... 

 

A. Informații generale privind postul 

1. Nivelul postului: Funcție de execuție 

2. Denumirea postului: Referent 

3. Treapta profesională: Debutant 

4. Scopul principal al postului: Activitatea de administrare in domeniul 

activitatilor culturale specific centrului cultural si caminului cultural 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate**:**  

În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora 

(atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat). 

2. Perfecționări (specializări): 

3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): Mediu 

4. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: Nu este cazul 

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: 

6. Cerințe specifice***:*** Se va specifica obținerea unui/unei aviz/autorizații 

prevăzut/prevăzute de lege, după caz: 

-Cunoasterea legislatiei specific postului 

-Respectarea codului de conduita al personalului contractual 

-Confidentialitate si pastrarea secretului profesional 

-Deplasari in interesul serviciului si in teren 



- 

7. Competența managerială**** (cunoștințe de management, calități și 

aptitudini manageriale):**** Doar în cazul funcțiilor de conducere – Nu este 

cazul 

C. Atribuțiile postului: 

1.Supravegheaza guardul in asigurarea curateniei in incinta centrului cultural 

2.Infiinteaza registrul de evidenta a contractelor de locatiune (inchirierea 

folosintei spatiilor din incinta centrului cultural din Comuna Brebu, sat Brebu 

Manastirei, Aleea Casa Domneasca, nr. 2 si caminului cultural din satul 

Pietriceaua pentru organizarea nuntilor, botezurilor, pomenilor si a altor 

actiuni conform H.C.L. nr. 83/2022 privind modificarea si completarea H.C.L. 

nr. 55/2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a 

asezamintelor culturale din Comuna Brebu. 

3.Asigura evidenta inventarului bunurilor din asezamintele culturale. 

4.Pastreaza secretul professional si securitatea valorilor si lucrarilor 

incredintate. 

5.Semneaza zilnic condica de przenta. 

6.Duce la indeplinire sarcinile si obiectivele trasate de primar. 

7.Urmareste ducerea la indeplinire in bune conditiuni a contractelor de 

locatiune, a efectuarii curateniei dupa fiecare eveniment, a efectuarii predarii – 

primirii a spatiilor asezamintelor culturale si a urmaririi platii taxelor aferente. 

8.Respecta intocmai prevederile H.C.L. nr. 55/2014 privind aprobarea 

Regulamentului de organizare si functionare a asezamintelor culturale din 

Comuna Brebu. 

9.Raspunde conform legilslatiei in vigoare de exactitatea si corectitudinea 

datelor inregistrate si semneaza pentru toate lucrarile pe care le intocmeste. 

10.Face propuneri pentru imbunatatirea activitatilor culturale. 

11.Se recomanda perfectionarea periodica conform legislatiei in vigoare. 

12.Are obligatia de a fi fidel si loial fata de interesele institutiei pentru a 

contribui la crearea unei imagini favorabile acesteia. 



13.Fisa postului se va modifica ori de cate ori situatia o va impune, prin 

dispozitia primarului, in conditiile legii. 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relațională internă: 

a) Relații ierarhice:  

– subordonat față de: primar 

– superior pentru: guard Neagu Lucia Florentina 

b) Relații funcționale: Relatii cu publicul si cu celelalte compartimente din 

institutie potrivit cerintelor activitatii. 

c) Relații de control: Nu este cazul 

d) Relații de reprezentare: Nu este cazul 

2. Sfera relațională externă: 

a) cu autorități și instituții publice: Nu 

b) cu organizații internaționale: Nu 

c) cu persoane juridice private: Da 

3. Delegarea de atribuții și competență*****:***** Se vor trece atribuțiile care 

vor fi delegate către o altă persoană în situația în care salariatul se află in 

imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu (concediu de odihnă, 

concediu pentru incapacitate de muncă, delegații, concediu fără plată, 

suspendare, detașare etc.).  

Se vor specifica atribuțiile, precum și numele persoanei/persoanelor, după caz, 

care le va/le vor prelua prin delegare: atributiile specifice prezentei fise de post, 

pe perioadele mentionate la pct. 3 se vor prelua prin delegare de catre referent 

Dumitru Andreea Silvia. 

E. Întocmit de: 

1. BOGDAN LUCIAN LAURENTIU 

2. Funcția de conducere: SECRETAR GENERAL U.A.T. COMUNA BREBU 

3. Semnătura ..... 



4. Data întocmirii ..... 

F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului 

1. Numele și prenumele: 

2. Semnătura ..... 

3. Data ..... 

G. Contrasemnează: 

1. Numele și prenumele: 

2. Funcția: 

3. Semnătura ..... 

4. Data ..... 


