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                                                                     Atribuții

Funcţia contractală de execuţie vacantă  de referent 1 A, Compartiment Servicii culturale 
[bookmark: _GoBack]( Biblioteca, camin cultural) din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Urecheni, având o durată a timpului de lucru 4 ore/zi, 20 ore/săptămână




Atribuții principale
1. Participă la elaborarea programului anual de activități culturale al primăriei.
1. Organizează și sprijină desfășurarea manifestărilor culturale, artistice, comemorative și tradiționale organizate de primărie.
1. Colaborează cu instituțiile de cultură, unitățile de învățământ, cultele religioase, asociațiile și organizațiile neguvernamentale în vederea realizării activităților culturale.
1. Întocmește documentația necesară organizării evenimentelor culturale, conform procedurilor interne și legislației în vigoare.
1. Participă la pregătirea referatelor de necesitate, notelor de fundamentare și altor documente administrative specifice compartimentului.
1. Asigură evidența activităților culturale desfășurate și întocmește rapoarte periodice privind activitatea compartimentului.
1. Gestionează corespondența și arhiva compartimentului, în conformitate cu normele privind arhivarea documentelor.
1. Participă la promovarea evenimentelor prin afișe, comunicate, pagina de internet și rețelele sociale ale primăriei, cu respectarea regulilor de comunicare instituțională.
1. Acordă informații cetățenilor privind activitățile culturale organizate de primărie.
1. Sprijină activitatea comisiilor constituite la nivelul primăriei atunci când este desemnat.
1. Participă la întocmirea documentelor necesare achizițiilor publice specifice activităților culturale, în limita atribuțiilor.
1. Urmărește buna desfășurare a evenimentelor și respectarea programelor aprobate.
1. Colaborează cu celelalte compartimente din cadrul primăriei pentru realizarea activităților comune.
1. Îndeplinește orice alte atribuții stabilite prin dispoziția primarului, hotărâri ale Consiliului Local, regulamentul de organizare și funcționare sau de către șeful ierarhic, în limitele competențelor legale.

