Anexa nr. 1 la OPDG nr. wé 12016

CAIET DE SARCINI
pentru intocmirea proiectului de concurs in vederea selectiei pentru ocuparea postului
~ de sef serviciu la Serviciul Managementul Calitétii din cadrul Societétii Roméne de
Radiodifuziune (SRR)

Prezentul Caiet de sarcini este intocmit in conformitate cu Regulamentul de selectie a
personalului cu functii de conducere n cadrul SRR, aprobat prin HCA nr.145/25.09.2013.
Caietul de sarcini reprezintd pentru pozitia de sef serviciu la Serviciul Managementul Calitatii
reprezintd cererea de oferte formulata de cétre Societatea Romana de Radiodifuziune a cérui
conducere urmeazd a fi Incredintatd in urma concursului de proiecte, precum si reperele
“tehnice necesare elaborarii proiectului de management.

A. DATE PRIVIND SERVICIUL MANAGEMENTUL CALITATII
I. Descrierea Serviciului Managementul Calitatii

Serviciului Managementul Calitatii ii revine sarcina proiectarii, implementarii si mentinerii unui
sistem de management al calitatii care s& conduca la imbunatatirea continué a activitatii SRR.
De asemenea, din anul 2011, asigura secretariatul tehnic al Comisiel de monitorizare care
este constituitd in scopul monitorizarii, coordonarii si Indrumarii metodologice a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial al Societdti Roméne de Radiodifuziune, in
conformitate cu prevederile legale incidente.

. In acest sens, serviciul are ca principale atributii si activitdti care se desfasoard la nivelul
serviciului:

- implementeazd sistemul de control al calitdtii, controleaza aplicarea sa, analizeaza
eficacitatea si asigura actualizarea acestuia;

- verificd propunerile de proceduri inaintate spre avizare in vederea asigurari
conformitdtii acestora cu cerintele de certificare si controleazd aplicarea procedurilor §i
activitatilor de evaluare si de management al calitatii aprobate;

- elaboreaza propuneri vizand necesitatea imbunatatirii componentei de management al
calitatii din cadrul SRR, pe care le tnainteaza spre abrobare gefului ierarhic; :

- efectueazad audituri planificate si neplanificate (la solicitarea Pregedintelui Director

~ General) asupra modului de respectare a prevederilor sistemului de management al
calitatii in activititile desfasurate de compartimentele SRR si deschide, daca este cazul,
rapoarte de neconformitate;

- controleaza si informeazd PDG asupra eficacitétii actiunilor corective si preventive
Intreprinse, rezultat al auditurilor interne si externe - componenta de management al
calitati;

- asigurd Inregistrarea deficientelor/neconformitdtilor depistate in  conformitate cu
procedurile aprobate;

- controleazé procesul de tinere sub control al neconformitétilor si informeaza PDG,
despre stadiul si punerea in aplicare a actiunilor corective si preventive, la nivelul SRR,
inclusiv pentru Studiourile Regionale ale SRR;

- elaboreaza si supune aprobdrii conducerii, la propunerea coordonatorilor de procese,
méasuri pentru eliminarea cauzelor repetrii sau aparitiei unor neconformitati, in cadrul
organizatiei;

- asigurd, in colaborare cu celelalte compartimente implicate, actiuni peniru colectarea si
centralizarea datelor in vederea analizelor si a Imbunatatiri continue, conform
procedurilor aprobate;

- participé [a analiza manageriald privind evaluarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor generale SRR;




- identificd, evalueazd si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice privind imbunatatirea calitatii si propune actiuni care sa mentina riscurile in
limite acceptabile;

- colaboreazd cu Serviciul Pregatire Profesionald in vederea asigurarii pregatirii si
instruirii personalului societadlii implicat Tn realizarea lucrarilor/serviciilor/produselor
contractate in domeniul managementului calitatii si, in acest scop, identifica necesitatile
de instruire, rezultate in urma auditurilor efectuate, a modificarilor sau actualizarilor
documentelor sistemului de management al calitatii;

- propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de control intern managerial din SRR i
pentru cresterea gradului de implementare a standardelor aprobate prin Codul
controfului intern managerial al entitatilor publice,

- asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, cu respectarea reglementarile interne in
vigoare.

ll. Pozitia in cadrul SRR

[.1. Subordqnare

Serviciul Managementul Calitatii este subordonat direct Presedintelui Director General si nu
are compartimente subordonate.

il.2. Relatii functionale

Serviciul Managementul Calitatii are relatii functionale cu toate compartimentele din structura
SRR, atat in cadrul activitdtilor de verificare a propunerilor de proceduri elaborate de
compartimente in vederea respectarii standardelor de control intern managerial, cét si in
indeplinirea responsabilitatilor care ii revin in vederea asigurarii secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare.

Ill. Contextul in care serviciul igi desfagoara activitatea

Din anul 2012, Serviciul Managementul Calitétii are in componenta sa un sef serviciu si un
documentarist cu studii superioare. '

in vederea operationalizarii sistemului de management al calitatii din SRR si a posibilitafii
efectudrii auditurilor interne de calitate, in cadrul serviciului este necesara incadrarea de
auditori interni de calitate. Acestia trebuie s& beneficieze de o bunad cunoastere a diverse
domenii de activitate din SRR si sa aiba atdt o foarte buna pregatire profesionala atat in
domeniul de baza, cét si cunostinte de management i control intern managerial.

Deoarece, in ultimii ani, in cadrul Serviciului Managementul Calitatii este o singurd persoana
cu competente in domeniul auditului de calitate, aceasta activitate nu s-a putut desfasura, fiind
prioritare  activitatile dedicate implementarii prevederilor legale privind confrolul intern
managerial in cadrul entitatilor publice.

Principalele activitafi derulate in acest sens cuprind:

- analiza impactuiui modificarilor legislative privind controlul intern managerial asupra
SRR;

- propunerea strategiei de crestere a gradului de implementare a sistemului de control
intern managerial al SRR,

- elaborarea propunerii de program de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial al SRR in vederea avizarii si aprobarii;

- consultantd (explicarea formatului de procedurd impus prin OSGG 400/2015 si
revizuirea propunerilor de procedurd) oferitd compartimentelor initiatoare pe parcursui
elaborarii unei procedurt;




avizarea procedurilor elaborate de compartimentele SRR pentru asigurarea conformitatii
cu formatul de procedura impus prin legislatia aplicabilda SRR

gestionarea operatiunii de autoevaluare a sistemului de control intern managerial al
SRR; '

- elaborarea documentelor de lucru ale Comisiei de monitorizare si asigurarea activitatilor

de pregétirs a sedintelor acesteia.

[V. Tabloul organizational al Serviciului Managementul Calitétii

1). Conducerea serviciului

Conducerea este asiguraté de geful serviciului. Pe perioada concediului de odihng al sefului de
serviciu, delegarea responsabilitatilor acestuia se face in conformitate cu reglementarile
interne privind delegarea in cadrul SRR.

Atributiile, responsabilitatile gefului de serviciu:

*

Atributii generale:

Coordoneaza, supravegheaza si raspunde pentru activitatea serviciului pe care il
coordoneaza; 7

intocmeste si solicitd, in baza notelor de fundamentare asumate si semnate, orice
demers necesar bunei desfasurari a activitatii;

Avizeaza dispozitiie emise de Presedintele Director General ce implicd structura pe
care o conduce in vederea punerii in aplicare a dispozitiilor Comitetului Director;

Duce la indeplinire Ordinele Presedintelui Director General de aplicare si respectare a
Dispozitiilor Comitetului Director si Deciziilor sau Hot&rarilor Consiliului de Administratie;
la parte la sedintele de Comitet Director sau ale Consiliului de Administratie in calitate
de invitat, conform regulamentelor de organizare si functionare ale acestora;
indeplineste si alte sarcini dispuse de Presedintele Director General In legaturd cu
bunul mers al serviciului;

Gestioneaza bugetul siructurii pe care o conduce, in limitele aprobate de catre -
conducerea SRR; ‘

Avizeaz& sau contrasemneaza orice solicitare venitd din partea salariatilor din
subordine In vederea aprobarii sau avizarii, dupa caz de cétre Presedintele Director
General, Comitetul Director sau Consiliul de Administratie al SRR;

Planifica gi coordoneaza analize periodice pentru salariatii din subordine;

Elaboreaza fisele de post (atributii si responsabilitati) pentru personalul din subordine;
Urmareste activitatea personalului din subordine in functie de competente;

Propune si avizeaza propunerile persoanelor din subordine, pentru efectuarea de
cursuri pentru imbunatatirea pregatirii profesionale, pe domeniul specific de activitate si
le Tnainteaza spre aprobare;

Propune promovarea $i sanciionarea personalului din  subordine, conform
regulamentelor interne si prevederilor legale incidente; -

Propune angajarea de personal la nivelul serviciului, in functie de necesitati.




Atributii specifice:

in cadrul Sistemului de Management implementat si mentinut in SRR, propune si
coordoneaza realizarea obiectivelor generale pentru procesele pe care le conduce;

Are rol de coordonare si executie a strategiei privitoare la managementul calitatii in
cadrul SRR; ' ’

Propune obiectivele, procedurile $i metodele de lucru pentru activitatea de management
al calitatii in cadrul SRR;

Coordoneaza si supervizeaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si
management al calitatii aprobate, asigurand:

- planificarea actiunilor, organizarea echipelor de [ucru pentru elaborarea
documentelor, instruirea personalului privind Sistemul de Management al Calitatii
si gestionarea documentelor acestuia, '

- analiza concluziilor, rapoartelor de evaluare si elaborarea de propuneri vizénd
imbunatatirea continug;

- dezvoltarea. competentelor n domeniul managementului calitati  pentru
personalul SRR si promovarea unei culturi pro-calitate n cadrul organizatiei;

fa masuri pentru imbunatitirea sistemului de control intern managerial din cadrul
Serviciului Managementul Calitaii;

Coordoneazad activitatea secretariatului Comisiel de monitorizare, cu respectarea
reglementarile interne n vigoare;

Participa la analiza manageriald privind evaluarea riscurifor care pot afecta atingerea
obiectivelor generale SRR;

Coordoneaza identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice privind imbunatatirea calitdtii si propune actiuni care s& mentind
riscurile in limite acceptabile;

Avizeaz4 si propune spre aprobare planurile calitatii (PC);

Propune «Declaratia de politicd in domeniul calitétii», din cadrul SRR, in colaborare cu
structurile interne ale societatii si le inainteazd spre aprobare Presedintelui Director
General; ‘

Asiguré interfata cu partile externe sau reprezintd SRR, n probieme legate de Sistemul
de Management al Calitatii (SMC) cu acordul Presedintelui Director General;

Din dispozitia conducerii SRR participd la conferintele, intelegerile, activitatile
internationale, grupe de lucru in cadrul organizatiilor internationale, pe domeniul specific
de activitate;

Desfasoara activititi pentru asigurarea conformitatii sistemului managementului calitatii
al SRR cu cerintele de certificare, prin intermediul auditurilor interne;

Planificd si urm3reste executia operatiunilor de imbunatétire si actualizare continua a
Sistemului de Management al Calitatii din SRR,

Avizeazi propunerile de implementare specifice pentru documentele Managementului
Calitatii din SRR; '

Propune, elaboreaza si modifica, impreund cu compartimente din SRR, documentele

referitoare la managementu! calitétii si le nainteaza spre verificare si avizare conform

reglementdrilor interne in vigoare si spre abrobare Pregedintelui Director General;
Controleaza si il informeazé pe Presedintele Director General despre eficacitatea
actiunilor corective i preventive intreprinse, rezultat al auditurilor interne i externe de
calitate;




- Coordoneaza, controleaza si il informeaz& pe Presedintele Director General despre
procesul de tinere sub control al neconformitatilor, stadiul si punerea in aplicare a
actiunilor corective si preventive, ia nivelul SRR, inclusiv pentru Studiourile Regionale;

- Organizeazj, coordoneaza si controleaza activitatea din societate, pe domeniul specific
de activitate, inclusiv pentru Studiourile Regionale;

- Monitorizeaz& si raporieaza respectarea procedurilor privind calitatea pentru toate
proiectele in derulare din domeniul calitatii;

- Coordoneaza elaborarea obiectivelor specifice pentru |mbunatat|rea calitatii, de catre
compartimente.

Responsabilitati:

-~ Are responsabilitatea implementarii Sistemului de Management al Calitétii, a controlului
aplicarii, analizei evaludrii eficacitatii i actualizarii acestuia. In acest scop:

- supervizeaza elaborarea, actualizarea si gestionarea principalelor documente ale
Sistemului de Management al Calitati si anume: manualul calitati (MC),
procedurile de sistem (PS) si operationaie (PO);

- avizeazd si supune aprobarii Presedintelui Directorul General, graficul de
elaborare si actualizare pentru toate procedurilefinstructiunile necesare fin
activitatile desfasurate in cadrul societatii si urméreste indeplinirea lui;

- avizeaza in conformitate cu standardele de referintd, procedurile elaborate pentru
activitatile/ procesele din SRR;

- asigurd realizarea unui sistem de codificare a documentelor Sistemului de
Management al Calitatii;

- organizeaza evidente proprii Sistemului de Management al Calitétii pentru toate
documentele specifice, elaborate sau primite si asigurd difuzarea controlata a
acestora in cadrul societatii sau in afara ei;

- gestioneazd actualizarea si difuzarea periodicd a listei de evidentd a
documentelor Sistemului de Management al Calitatii in vigoare;

- organizeaza $i verificd modul in care documentele Sistemului de Management al
Calitatii, inclusiv modificarile si actualizarile acestora, sunt tinute sub control in
ceea ce privegte emiterea si gestionarea acestora de catre compartimente si
subunitat; '

- verifica din punctul de vedere al conformitdtii cu standardele de referintd si

_ semneaza exemplarele originale ale procedurilor elaborate/actualizate;

- Are responsabilitatea de a supune analizei periodice efectuata de catre conducere, a
stadiului implementarii gi eficacitétii Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
societatii si drept urmare:

- centralizeaza si examineaza toate informatiile, observatiile si propunerile cu
privire la aplicarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, precum
si asupra evolutiei calititi pentru analiza periodicd efectuatd de conducere,
potrivit planului aprobat;

- organizeazad desfasurarea actiunilor planificate sau neplanificate de analizare a
Sistemului de Management al Calitatii, a modului de rezolvare a neconformitatilor
constatate la audituri, a indeplinirii actiunilor corective si consemneazd
concluziile ntr-un raport privind implementarea gi eficacitatea Sistemului de
Management ai Calitdtii, in vederea prezentarii [ui la analiza periodica efectuata
de conducere;




- raspunde direct de buna desfasurare si realizare a cerintelor aferente proceselor
Sistemului de Management al Calitétii, pentru care este responsabil/proprietar de
proces;

- colaboreazd cu Serviciul Pregatire Profesionald in vederea asigurarii pregatirii gi
instruirii personalului societatii implicat in realizarea procedurilor de management
al calitatii si in acest scop identificd necesitatile de instruire, rezuitate In urma
auditurilor efectuate, a modificariior sau actualizarilor documentelor Sistemului de
Management al Calitatii;

- Raspunde pentru avizele acordate si fundamentarlle initiate in vederea avizarii sau
aprobarii acestora de catre Presedintele Director General, Comitetul Director sau
Consiliul de Administratie al SRR.

Competenteie manageriale:

- identifica aciivitétile care trebuie desfasurate in structura;

repartizeaza atributiile si obiectivele salariatii din subordine;

réspunde pentru implementarea prioritatilor stabilite in domeniul de activitate;

raspunde de cresterea performantelor profesionale si de imbunétitire a rezultatelor
activitatii;

are capacitate decizionald, de coordonare gi control, de a planifica si actiona strategic, de
a anticipa solutii, de a utiliza eficient resursele materiale si financiare.

V. Prioritati specifice domeniului de activitate:

V.1. Prioritati:

- Modernizarea instrumentelor de control conform normelor si reglementarilor in vigoare;
- Obtinerea conformitatii sistemului de control intern managerial al SRR cu standardele
impuse entitatilor pubhc:e

V.2. Prioritati specifice:

- Propunerea si implementarea cadrului procedural care reglementeaza identificarea,
evaluarea si gestionarea riscurilor proprii atat activitatilor compartimentelor cat si la
nivelul SRR astfel incat s& raspundd cerintelor standardelor de control intern
managerial;

- Propunerea si implementarea cadrului procedural care reglementeaza elaborarea,
verificarea, avizarea si aprobarea procedurilor SRR astfel incat s& raspunda cerintelor
standardelor de control intern managerial;

- Operationalizarea auditurilor interne de calitate in SRR.




B. TEMA $1 STRUCTURA PROIECTULUI

TEMA PROIECTULUL:

Rolul Serviciului Managementul Calitatii in asigurarea conformitatii cu standardele de
control intern managerial

"STRUCTURA PROIECTULUI

Elementele de structurd a proiectului reprezintd criterile generale de analiza, evaluare si
notare a acestora, conform Regulamentulw privind recrutarea si selectia personalului cu functii
de conducere in cadru! SRR.

Proiectul depus de candidat trebuie sa& contind dezvoltarea temei de mai sus pe minim
urmatoarele elemente de structura:

1. Reglementare, organizare si obiect de activitate

1.1.  Rolul si obiectul de activitate al SRR, conform Legii nr. 41/1984 si a normativelor
incidente specifice controlului intern managerial;

1.2.  Locul SRR in piata furnizorilor de servicii media.

2. Pozitionarea si rolul Serviciului Managementul Calitatii in cadrul SRR

2.1, Analiza privind locul si rolul Serviciului Managementu! Calitétii in cadrul SRR conform
atributiilor si competentelor specifice.

2.2. Analiza structurii organizationale a serviciului, inclusiv a relatiilor interdepartamentale.

3. Flux de I[ucru {workflow) coordonare, optimizare a activitatii Serviciului
Managementul Calitatii

3.1. Descrierea fluxului de activitdti la nivelul serviciului in vederea optimizarii lor §| a cregteru
nivelului calitativ.

3.2. Propuneri de organizare interna si exploatare de resurse pentru eficientizarea
activitatilor, conform atributiilor, rolului si competentelor specifice acestei structuri.

4. Stabilirea prioritdtilor, directii de actiune s$i modalitati concrete necesare
implementarii acestora

4.1. Stabilirea prioritatilor specifice pentru organizarea si desfasurarea in conditii optime a
activitatii Serviciului Managementul Calitatii, directii de actiune.

4.2. Modalitati concrete de implementare a directiilor de actiune.




_ C. ALTE PRECIZARI

Proiectul de concurs se va depune intr-un plic sigilat, in format de figier pdf pe suport
electronic (CD/DVD) si pe suport hartie, intr-un singur exemplar, fara semnatura.

Pe plic se vor mentiona: numele si prenumele candidatului.

Proiectul intocmit de candidat este limitat la un numéar de maxim 25 de pagini, cu caractere
Times New Roman, 12 pts, exclusiv titlurile si subtitlurile.

Proiectul va fi Tntocmit conform criteriilor si subcriteriilor din structura proiectului cu respectarea

si evidentierea dispozitiilor din actele si reglementarile interne din bibliografia recomandata la
punctul D.

Candidatii pot solicita informatii suplimentare in vederea elaborarii pronectelor in baza unei
cereri motivate pe care o vor adresa managerului ierarhic superior functiei de conducere
pentru care se realizeazd selectia, iar acesta va face toate demersurile pentru furnizarea
informatiilor, Tn termen de maxim 3 zile lucratoare de la data solicitarii.

D. BIBLIOGRAFIE
- Legea nr. 41/1994, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, cap. 1, 2 si 3;
- OG nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;

- OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Informatii despre Societatea Roméana de Radiodifuziune (www.srr.ro)
- Viziune misiune, valori si principii ale SRR
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- Rezultatele activitati SRR - Rapoarte de activitate 2011 - 2015
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- Regulamentul de organizare si functionare a Consiliuiui de Administratie al SRR aprobat
prin Hot&rarea Consiliului de Administratie al SRR nr. 9/28.10.2010, cu completarile
ulterioare (completat prin HCA nr. 26/28.03.2011)
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_ Hotararea Consiliului de Administratie al SRR nr. 142/28.08.2013 privind aprobarea
structuru organlzatorlce si a Regulamentului de Organizare si Functionare a SRR;
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- Regulamentul privind recrutarea i selectia managerilor In cadrul SRR - Hotararea
Consiliului de Administratie al SRR nr. 145/25.09.2013
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- Regulamentul de organizare si functionare a Comitetului Director al SRR si a
Comitetelor Directoare ale Studiourilor teritoriale si ale unitatilor functionale autonome —
Hotararea Consiliului de Administratie al SRR nr.16/2011, republicat cu completarile si
modificarile ulterioare, prin HCA nr.191/2015;
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Hotararea Con-siliului de Administratie al SRR nr. 201/17.06.2015 prin care au fost
aprobate obiectivele strategice ale Consiliului de Administratie al Societatii Romane de
Radiodifuziune pentru perioada 2015 - 2018;
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- Hotararea Consiliului de Administratie al SRR nr. 202/17.06.2015 privind aprobarea
obiectivelor operationale asumate de directorifmanagerii Societafi Roméne de
Radiodifuzmne pentru perloada 2015 2018
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