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Timisoara 2023
European Capital of Culture EUROPEAN CAPITAL

OF CULTURE

FISA DE POST- DIRECTOR EXECUTIV ATCEC

NUME ANGAJAT:

DOMICILIU:

CARTE DE IDENTITATE:

CNP:

Locul de munca: Asociatia Timisoara 2021 - Capitala Europeana a Culturii
Denumirea postului: Director executiv, clasificare COR 143105

Se subordoneaza:

e Consiliului Director si
e Adundrii Generale a Membrilor Asociati

Are in subordine: Echipa executiva a Asociatiei - managerul de operatiuni/managerul operational si
directorii de departamente.

Drept de semnatura:

e La toate documentele pentru care este desemnat de catre Consiliul Director si Adunarea
Generalg;
e Latoate actele pe care acesta le incheie pentru asociatie potrivit Statutului si fisei postului;

Colaboreaza cu: terti/colaboratori interni si externi.

SCOPUL POSTULUI:

Titularul postului are rolul de a asigura conducerea, organizarea si functionarea asociatiei cu eficientd
maxima, in acord cu statutul acesteia, deciziile Consiliului Director, precum si ale membrilor asociati si
in conformitate cu legislatia in vigoare.
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ACTIVITATI PRINCIPALE:

1. Stabileste obiectivele generale de dezvoltare ale asociatiei, in concordanta cu strategia
elaborata de Consiliul Director;

2. Intocmeste planul anual de actiune si bugetul aferent pe care il supune aprobarii Adunirii
Generale a Asociatiei, respectiv organigrama pe care o supune aprobarii Consiliului Director;

3. Reprezintd asociatia Tn retia cu tertii conform statutului;

4. Asigura managementul asociatiei.

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):

1. Participa la discutarea problemelor curente din cadrul sedintelor operationale si la Intalnirile
cu caracter operational;

2. Deleaga responsabilitatile prevazute la punctul 1. cu prioritate catre Managerul de
operatiuni/operational in situatia in care este in imposibilitatea de a le indeplini.

3. Deleaga Managerului operational toate atributiile postului in situatia in care absenteaza sau
partial, In situatia in care constatd ca acesta este de ajutor in asigurarea unei activitati mai eficiente.

4. Stabileste obiectivele de dezvoltare ale asociatiei, in concordanta cu strategia elaborata de
Consiliul Director.

> Stabileste anual, impreuna cu directorii departamentelor din subordine, obiectivele generale
de dezvoltare, organigrama si bugetul si le supune spre aprobare Consiliului Director;

5. Comunicd obiectivele anuale si sarcinile de lucru managerilor/directorilor de departamente si
monitorizeaza periodic gradul de realizare al obiectivelor;

6. Intocmeste bugetul anual al asociatiei:
> Participa la elaborarea bugetului anual aferent planului de activitati generale,
> propune Consiliul Director o proiectie de buget pentru dezbatere si aprobare;

> Identifica oportunitati de finantare complementare si atrage resursele necesare pentru
realizarea obiectivelor asociatiei;

> Participa la intalniri lucrative cu finantatori, furnizori, beneficiari sau alte organizatii
neguvernamentale si institutii guvernamentale din tard si din strainatate;

> intocmeste periodic un raport catre Consiliul Director prin care fi informeaza asupra activitatii
desfasurate.
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7. Asigura managementul asociatiei
> Comunica Consiliului Director valorile si obiectivele strategice ale asociatiei;
> la decizii legate de personal si resurse umane, faciliteaza colaboarea si diseminarea interna a

informatiilor, participa la atragerea, mentinerea si motivarea persoanelor din subordine;

> Aproba procedurile de interes general ale asociatiei dupa elaborarea acestora de catre
Managerul de operatiuni/operational;

> Participa la elaborarea si implementarea sistemelor de raportare si supervizeaza procedurile
sistemelor de raportare;

> Identifica nevoile de recrutare si participa la selectia, integrarea si dezvoltarea
managementului asociatiei;

> Participa, Tmpreuna cu Managerul operational/de operatiuni, la programele de elaborare si
actualizare a fiselor de post ale personalului din subordine;

> Evalueaza periodic, Tmpreuna cu Managerul operational, activitatea personalului aflat n
subordonare directa;

> Avizeaza rapoartele de activitate verificate si evaluate de Managerul operational;

> Negociaza si conciliaza, impreuna cu Managerul operational, situatiile conflictuale aparute in
relatiile interpersonale;

> Aprobad planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine dupa validarea
acestora de catre Managerul operational;

> Asigura, impreund cu Managerul operational, respectarea normelor interne de functionare de
catre personalul din subordine;

> Stabileste, impreuna cu Managerul operational, masuri de eficientizare a activitatii
personalului din subordine.

> Respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (EU)
2016/679 (GDPR).

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

> Calitatea relatiei cu terte institutii, asociatii, relatii internationale etc.

> Asigurarea gestionarii relatiilor internationale;

> Folosirea eficienta a resurselor asociatiei;

> Alocarea drepturilor banesti ale personalului angajat al asociatiei conform clauzelor

contractuale si legislatiei muncii;
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> Achitarea obligatiilor banesti, la stat, furnizori, etc., conform dispozitiilor statutare;

> Corectitudinea datelor raportate pe baza situatiilor validate de Managerul operational.

Legat de functiile manageriale, raspunde de:

> Coordonarea eficientd a personalului din subordine;
> Coordonarea relatiilor cu tertii;
> Directorul executiv are raspunderea finald pentru conducerea asociatiei.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

> Imbunatatirea permanent3 a pregatirii sale profesionale;
> Respectarea prevederilor normativelor interne, a procedurilor de lucru si a normelor SSM;
> Se implica n vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza asociatia.

AUTORITATEA POSTULUI:

> Valideaza, in vederea naintarii catre Consiliului Director, spre aprobare, a planurilor de servicii,
activitati ale asociatiei, dupd primirea acestora de la Managerul operational;

> Semneaza documentele de angajare, colaborare si incetare a relatiilor de munca;

> Semneaza deciziile de modificare a functiei/salariului pentru angajati;

> Propune organigrama si nomenclatorul de functii al asociatiei, spre aprobare catre Consiliul
Director;

> Semneaza contracte cu finantatori, organizatii guvernamentale si neguvernamentale,

furnizori, clienti si parteneri strategici;

> Semneaza statele de plata si rapoartele financiare ale asociatiei;
> Solicita rapoarte de activitate si ia mdsurile necesare Tn vederea cresterii eficientei activitatii
asociatiei;

> Aproba/respinge cereri ale personalului din subordine.
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SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDI!I: studii de lunga durata in management/studii economice
EXPERIENTA DE MUNCA: minim 10 ani

EXPERIENTA DE MUNCA IN MANAGEMENT ORGANIZATIONAL: minim 5 ani

EXPERIENTA DE MUNCA IN IMPLEMENTAREA PROIECTELOR CULTURALE: minim 3 ani

CUNOSTINTE NECESARE:

Cunostinte privind tehnici de comunicare si negociere;
Cunostinte de leadership;

Cunostinte Microsoft Office;

Cunostinte generale asupra mediului asociativ national;

Cunostinte generale asupra mediului bancar si capacitate de a colabora cu institutiile bancare;

vV v.v. v vYy

Foarte bune cunostinte de limba engleza (scris si vorbit)

APTITUDINI S| DEPRINDERI NECESARE:

Aptitudine generala de invatare;

Aptitudini de comunicare;

Aptitudini de calcul;

Aptitudinea de a lucra cu documente;

Planificarea si organizarea operatiilor si activitatilor;

Abilitati de negociere;

vV v v vV v VY

Acordare si transmitere de informatii.

CERINTE PENTRU EXERCITARE:

> Spirit organizatoric;

> Echilibru emotional;

> Capacitate de a evalua si a lua decizii;
> Capacitate de a lucra cu oamenii;

> Rezistenta la stres;
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> Usurinta, claritate si coerentad in exprimare;
> Viziune de ansamblu
> Punctualitate.

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: gandire strategica, spontaneitate, empatie, spirit practic,
informarea, ajutorarea si dezvoltarea personala a altora, sociabilitate, tact, amabilitate, conducerea si
monitorizarea echipei, ambitie, Incredere in sine, activism, energie, fluenta verbala.



