CLUBUL SPORTIV MUNICIPAL CONSTANTA

Clubul Sportiv Municipal Constanta

FISA POSTULUI

Compartimentul: Organizare competitii,baze sportive si sectii sportive
Aprob
Director,
Mihai Ochiuet

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului:Consilier(cod COR-242201)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Debutant

4. Scopul principal al postului:

Titularul postului are rolulul de a sprijini si coordoordona activitatea sportiva a sectiilor
pe ramura de sport de care raspunde, organizarea competitiilor sportive, tine legatura
cu federatiile pe ramura de sport, centralizeaza informdrile antrenorilor rezultatele
obtinute de sportivi in urma participarii la competitiile interne si internationele.

5.Vechime:
B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:superioare, diploma de licentd(administratie
publicd/inginerie)

*x in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploméa de absolvire
sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectiondri (specializéri): administratie publica/inginerie
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4. Limbi strdine (necesitate si nivel): -

5. Abilitsti, calitéti si aptitudini necesare:rezistenta la stres, capacitate foarte
buni de relationare, responsabilitate, organizare, punctualitate.

6. Cerinte specifice***: Nu este cazul.

*** Gea ya specifica obtinerea unul/unei aviz/autorizatii prev3zut/prevédzute de lege, dupa caz.

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul.

*=*x** Doar in cazul functiilor de conducere.

C.Atributiile postului:
Principalele atributii ale postului sunt:

1)asigura desfisurarea competitiilor sportive interne gi lntiernationale; )
2)administreaz3 bazele sportive aflate in patrimoniul sau in folosinta clubului;
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3)elaboreaza si propune calendarul competitional;

4)coordoneaza activitatea de selectie si pregatire a sportivilor;

5)monitorizeaza performantele sportive;

6)colaboreaza cu federatiile sportive si alte structuri sportive;

7) intocmeste documentatia necesara participarii la competitii;

8) asigura respectarea normelor privind disciplina sportiva, fair-play-ul si antidopingul;
9) contribuie la implementarea sistemului de control intern managerial.

Atributii generale:

1. indeplineste cu profesionalism si impartialitate sarcinile / lucrérile repartizate;

2. s3 aibd un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine,
integritate morala si profesionald, fin relatile cu persoanele fizice si cu
reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza institutiei;

3. sa asigure egalitatea de tratament a cetatenilor, avand indatorirea de a preveni si
combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale;

4. sa isi imbunatateasca in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionald, potrivit
dispozitiilor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. sa detind capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris,
incluzénd capacitatea de a scrie clar si concis;

6. sd detind capacitatea de a lucra in echipd, respectiv capacitatea de a se integra
intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectivd, de a sprijini
activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia;

7. sa respecte programul de lucru si s semneze condica de prezenta la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentiondnd ora sosirii si ora plecarii din
institutie;

8. s3 nu pardseasca locul de munca, in timpul programului de lucru, fara a avea
acordul superiorului ierarhic si sa il anunte imediat cu privire la situatiile care
determind absenta sa de la serviciu, cu prezentarea imediata a documentelor
justificative,

9. sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
fara a se ocupa pe durata programului de lucru de activitati care nu sunt cuprinse
in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de superiorul ierarhic;

10.informeaza superiorul despre aparitia cazurilor de abuzuri in serviciu, absente de la
program, nerezolvarea cererilor cetatenilor, fapte de coruptie etc;

11.s3 cunoasca specificul si principiile care guverneaza administratia publica;

b) Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:
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12.insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul institutiei;

13.insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
Primariei municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de integritate
aprobat la nivelul institutie, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei;

14. cunoasterea politicii in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si
modul in care contribuie la realizarea lor;

15.cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de
Management al Calitatii (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO
9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte informatii documentate,
determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau
activitatilor desfasurate;

16.insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitdtii si utilizarea lor
corecta.

c) Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

17.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

18.sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

19.s3 interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane la canalele de
accesare a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

20.sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

21.sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;

22.s3 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cdtre superiorul sdu
ierarhic;

23.sa nu transmitd pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal citre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care
sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-
mail sau orice alt mijloc tehnic;
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24.raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in
folosinta sau administrare.

d) Atributii privind sanatatea si securitatea in munca si apararea impotriva incendiilor:

25.respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

26.participarea la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform
planificarilor;

27.respectarea obligatiilor de securitate si sanatate in munca stabilite prin lege si
reglementarile interne;

28.cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele nominalizate
privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si
bunurilor, stabilirea legaturii cu serviciile specializate de interventie, intreruperea
functionarii echipamentelor de munca si instalatiilor in caz de pericol, participarea la
instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a
incendiilor si punerea in aplicare a planului de evacuare;

29.sa-si insuseasca si sa aplice mdsurile prevazute in Planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoate la acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

30.sd participe la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

31.se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform
planificarii.

Atributii privind apdararea impotriva incendiilor:

32.sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor;

33.sa8 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

34.sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia
oricarui pericol iminent de incendiu;

35.sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

36.sa nu depund pe corpurile de incdlzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi,
imbracaminte sau alte materiale combustibile;

37.sa nu blocheze culoarele si scérile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia
pentru stingerea incendiilor si evacuarea personalului si bunurilor;
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38.s3 nu intervind, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice
defectiune va fi adusa imediat la cunostinta sefului ierarhic;

39.sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive
de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

40.sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;
41.sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune.
e) Atributii privind protectia mediului:

42.sa reduca impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeaza, sa
asigure un consum redus si sa previna risipa de materiale, resurse naturale si energie;

43,sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

44.sa colecteze selectiv deseurile generate, in recipientii speciali pentru fiecare tip de
deseu.

f) Atributii privind arhivarea documentelor (pentru persoanele responsabile cu
activitatea de arhivare din directia/serviciul/compartimentul creatorului de
documente):

45.insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;

46.are obligatia pastrarii documentelor create, constituirea si organizarea arhivei
proprii, conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata, si a procedurilor
interne;

47.raspunde de intocmirea inventarelor si predarea anuald a arhivei constituite de
fiecare creator de documente pe bazd de proces verbal de predare - primire, la
termenele prevdzute in Nomenclatorul arhivistic in vigoare, catre arhiva, conform
Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata;

48.intocmeste adrese catre arhiva in vederea completarii Nomenclatorului arhivistic cu
modificarile aparute in structura documentelor create;

49.predarea dosarelor cdtre arhivd cu respectarea tuturor cerintelor privind
organizarea si evidenta arhivei cuprinse in procedurile interne si Legea nr.16/1996 a
arhivelor nationale, republicata

Legat de activitatile specifice, raspunde de:
1. Organizeaza si conduce toate activitdtile tehnice si sportive ale
compartimentului.

2.  Verificd si avizeaza planurile de pregdtire (anuale, de etapa, saptdmanale,
zilnice) intocmite de antrenori, supunindu-le aprobarii Directorului.
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3 Monitorizeaza respectarea planurilor de pregdtire si evidenta muncii efectuate,
astfel incat sa fie atinse obiectivele interimare si finale.

4. Informeaza de urgentd Directorul asupra accidentelor de muncd produse in
cadrul compartimentului, analizeaza cauzele si propune masuri de prevenire a
altor accidente.

5. Elaboreaza impreuna cu Directorul programele de dezvoltare pe termen scurt si
mediu ale Clubului, in raport cu strategia aprobata de Consiliul de Administratie.

6. Asigura si raspunde de integritatea, intretinerea si functionarea optima a
bazelor sportive si a materialelor Clubului.

7. Stabileste pentru antrenori obiective de clasament si pregatire fizica a
sportivilor, supunandu-le aprobarii Directorului.

8. Deleaga atributii pe trepte ierarhice conform regulamentului intern si structurii
organizatorice.

9. Participa la competitiile oficiale si amicale din calendarul intern si international
si monitorizeaza activitatea sportivilor.

10. Raporteaza Directorului atingerea obiectivelor, propune premii pentru realizari
si sanctiuni conform contractelor si legislatiei aplicabile.

11. Organizeaza selectia continud a sportivilor, stabileste grupe pe niveluri valorice
si numarul minim de sportivi, supunand deciziile aprobérii Directorului.

12. Intocmeste planuri pentru combaterea dopajului si promovarea spiritului de
fair-play, in conformitate cu legislatia in vigoare.

13. Elaboreaza documentatia necesara desfasuradrii turneelor (devize estimative
pentru transport, cazare, diurne, remuneratii etc.).

14. Primeste si sintetizeaza, in maxim 24 de ore, rapoartele sefilor de delegatie si
antrenorilor dupa competitii si le transmite Directorului.

15. Organizeazd actiunile dispuse de Director, inclusiv competitii interne si
internationale, evenimente sportive dedicate sportului pentru toti si conferinte de
presd, asigurand buna desfasurare.

16. Mentine si actualizeazd permanent fondul documentar si baza de date a
Clubului, inclusiv legislatia, regulamentele interne, statutul federatiilor,
programele de dezvoltare si evidenta sportivilor si antrenorilor.

17. Coordoneaza si controleaza indeplinirea sarcinilor personalului din subordine
(antrenori, sportivi, staff tehnic, personal auxiliar).

18. In lipsa Directorului sau pentru motive temeinice, preia atributiile acestuia
conform deciziei de delegare.

19. Intocmeste calendarul competitional intern si extern al compartimentului, in
baza calendarului federatiilor si deciziilor Directorului, $i propune modalitati de
organizare a competitiilor.

20. Analizeazd periodic rezultatele sportivilor impreund cu antrenorii si alte
persoane implicate.
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21. Urmdreste pregdtirea si participarea sportivilor la competitile interne si
internationale si organizeaza actiuni de selectie.

22. Elaboreazd si coordoneazd programe de colaborare cu structuri sportive din
municipiul Constanta, din Romania si din strainatate.

23. Monitorizeaza activitatea concurentei.
24. Identifica solutii pentru atragerea sponsorilor.
25. Asigura implementarea standardelor de control intern si managerial.

26. Colaboreaza cu Inspectoratul de Jandarmi, Politia Locald si alte autoritati pentru
organizarea si supravegherea evenimentelor sportive.

27. indeplineste orice alte atributii prevdzute de regulamentul de organizare si
functionare.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:
Imbunatdtirea permanenta a pregétirii sale profesionale si de specialitate.

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei .

Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutiei.

Se implica in vederea solutionarii situatiilor de crizad care afecteaza institutia.

U L i S

Respectarea normelor privind sdnatatea si securitatea in munca,prevenirea si stingerea

incendiilor.

-

Respectarea cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoa-

ra serviciul.

9, Sa3 utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase, instalatiilor,utilaje-
lor, masinilor, aparatura si echipamentele de lucru.

10. Acord3 ajutor att cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

11. Desfisoard activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imboln&-
vire profesionald persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu predatireassi instrui-
rea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau.

12. Respectarea normelor si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

13. Aduce la cunostintd de indata, directorului accidentele de munca suferite de propria persoand
sau de alte persone din institutie.

14. Coopereazi cu persoanele cu atributtii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autori-
tatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

15. Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca dacd aceasta ar pune in pericol de acciden-
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tare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participant;
16. Executd alte activitati in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.
17. Informeaza de indatad conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut.
18. Raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespecta-
rea sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fissa aduce direct sau indirect prejudiciile
materiale sau de alta natura institutiei sau membrilor acesteia.

D.Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna: cu personalul de executie al institutiei
a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:Director

- superior pentru: -

b)Relatii functionale: cu toti salariatii si colaboratorii institutiei
c)Relatii de control: -

d)Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice: cu care intra in contact ca urmare a atributiilor de
serviciu.

b)cu organizatii internationale: cu care intra in contact ca urmare a atributiilor de
serviciu.

c)cu persoane juridice private: cu care intrd in contact ca urmare a atributiilor de
serviciu.

3. Delegarea de atributii si competenta*****:toate atributile prevazute in
prezenta fisa vor fi delegate catre ...... T CCL L AL EE «.. sau, dupa
CAZ: R v dive ey veerneeenees, Ppe perioada in care titularul postului se afla concediu de
odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc

**xx*%x Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributjile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatil, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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F. Luat la cunostinta de catre

E.Director: :
ocupantul postului:

Data : Data :
A /

Semnétura | Semnatura
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