Compartimentul Administrare si Functionare are urmatoarele atributii specifice

L. in domeniul administririi stadionului ”Cluj Arena”:

1) Asigura elaborarea strategiilor de marketing, a programelor de marketing ce cuprind: obiective,
strategii, tactici si bugete corespunzatoare, coordonarea si controlul Indeplinirii acestora;

2) Asigura efectuarea cercetdrilor de marketing care vizeaza prospectarea pietei, prezentarea
produselor si serviciilor, promovarea pe piata, publicitatea si efectuarea previziunilor de
marketing;

3) Asigura comunicarea cu consumatorul real sau potential sub toate formele: publicitate,
merchandising, relatii publice;

4) Anticipeaza evolutiile posibile ale fenomenelor pietii In anumite conditii probabile, pentru o
perioada de timp mai lunga sau mai scurta;

5) Asigura culegerea, stocarea si prelucrarea in forma corespunzatoare a informatiilor necesare
fundamentarii deciziilor;

6) Asigura culegerea si prelucrarea informatiilor in vederea editarii de materiale informative si de
promovare a stadionului "Cluj Arena” (pliante, brosuri, afise, flyere, etc.);

7) Efectueaza activitati de cercetare de piata, pe plan local si regional, de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de punere in valoare a potentialului stadionului, in
colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale, institutii publice, etc.;

8) Colaboreaza cu Serviciul Centrul National de Informare si Promovare Turistica Cluj, din cadrul
Consiliului Judetean Cluj pentru includerea Stadionului ”"Cluj Arena” in activitatile de promovare
turistica a judetului;

9) Concepe materiale de promovare le pune la dispozitia vizitatorilor si se preocupa de postarea
acestora pe pagina Web si de Facebook a stadionului "Cluj Arena”;

10)Administreaza pagina WEB si Facebook a stadionului "Cluj Arena”;

11)Fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli materiale si de capital al Consiliului Judetean Cluj
anual precum si cu ocazia rectificarilor, Intocmind necesarul de cheltuieli si estimarea veniturilor
Directiei de Administrare si Exploatare a stadionului "Cluj Arena”;

12)Fundamenteaza tarife, taxe, taxe de folosire temporard, taxe speciale, pentru folosinta
imobilului/prestarea de servicii, structura si nivelul acestora propunandu -se astfel incat sa
acopere cel putin costul efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor, precum si cheltuielile curente
de Intretinere si exploatare a stadionului;

13)Intocmeste necesarul de bilete valorice pe tipuri de servicii si le thainteazi Serviciului Logistic;

14)Gestioneaza biletele valorice / tipuri de servicii si cartelele de parcare prin evidentierea pe fise
de magazie si le preda biletele coordonatorului activitatii de paz3, la solicitarea acestuia;

15)Asigura colectarea numerarului din aparatele de taxat parcare pe categorii de venituri si bani de
schimb si scoate rapoarte inainte si dupa operatiune;

16)Evidentiaza, din suma colectata, sumele ce reprezinta venituri proprii si sumele ce reprezinta
banii de schimb din aparatele de taxat la parcare, pe baza rapoartelor generate de fiecare aparat
distinct si

17)Asigura rezolvarea disfunctionalitatilor legate de numerar,

18)Centralizeaza numerarul din Incasari si intocmeste rapoarte distincte pe fiecare venit: tur turistic,
acces pista, utilitati, parcare, etc;

19)Zilnic, centralizeaza sumele incasate/tipuri de venituri, Intocmeste monetarul si preda la casieria
Consiliului Judetean Cluj;

20)Efectueaza instruirile personalului cu atributii de gestionar, la incadrarea pe functie si in timpul
activitatii acestora privind modul de conducere a evidentei tehnico-operative, decontarea si
depunerea numerarului;

21)Intocmeste si transmite compartimentelor de specialitate din Consiliul Judetean Cluj, in termen
si cu viza prealabila a directorului, toate situatiile legate de activitatea specifica;

22)Intocmeste si distribuie, in timp util, facturile reprezentind contravaloarea chiriei aferente
spatiilor carora s-a cedat dreptul de folosinta, In vederea incasarii acestora;

23)Asigura si ia masuri legale de incasarea debitelor prin emiterea si transmiterea de notificari
clientilor;



24)Intocmeste situatia de calcul a taxei pe clidire si teren pentru organizatorii de
evenimente/chiriasi;
25)Intocmeste si depune la Primiria Cluj-Napoca toate documentele si situatiile privind imobilul Cluj
Arena. intocmeste declaratiile lunare privind taxa pe clidire si teren, precum si taxa pe
publicitatea si le depune la Primaria Cluj-Napoca, iar un exemplar se preda la Serviciul Financiar-
Contabil In vederea efectuarii platii taxelor;
26)Asigura activitatile legate de evidenta prezentei la locul de munca prin: intocmire condica de
prezentd, Intocmire si transmitere lunara a Foii colective de prezenta;
27)Vizeaza si asigura evidenta concediilor de odihna si a celorlate tipuri de concedii;
28)intocmeste situatia de calcul a utilititilor pentru organizatorii de evenimente/chiriasi,
intocmeste si distribuie facturile reprezentand utilitatile;
29)intocmeste anual necesarul de materiale, obiecte de inventar, consumabile pentru Directia de
Administrare si Exploatare a Stadionului "Cluj Arena”;
30)intocmeste referate de necesitate de materiale, obiecte de inventar, consumabile pentru Directia
de Administrare si Exploatare a Stadionului "Cluj Arena”;
31)Asigura activitatile legate de procedurile de Inchiriere totala/partiala a imobilului (cladire si
teren) si urmareste derularea contractelor, astfel:
a) initiaza procedura de Inchiriere;
b) elaboreaza si redacteaza proiectul de Dispozitie privind numirea comisiei de licitatie de
inchiriere;
c) intocmeste documentatia necesara pentru licitatiile de inchiriere si o transmite spre
publicare prin afisare la sediul Consiliului Judetean Clyj si pe site-ul www.cjcluj.ro ;
d) intocmeste contractele de inchiriere a ca urmare a licitatiei desfasurate, pe baza
procesului verbal al comisiei;
e) urmareste si raspunde de respectarea contractelor de inchiriere pe toata durata acestora;
f) transmite copiile contractelor de inchiriere in vederea emiterii facturilor;
32)Asigura activitatea de gestionare a stadionului "Cluj Arena”, a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar din dotare;
33)Asigura planificarea si coordonarea activitatii de curatenie si Intretinere a stadionului "Cluj
Arena”;
34)Asigura exploatarea in conditii de siguranta a echipamentelor si instalatiilor imobilului;
35)Efectueaza toate demersurile in vederea Intocmirii/achizifionarii documentatiilor prealabile
executarii lucrarilor de reparatii curente/capitale;
36)Promoveaza propuneri pentru valorificarea potentialului imobilulului "Cluj Arena” in vederea
cresterii veniturilor;
37)Elaboreaza si supune aprobarii regulamente specifice (acces stadion, utilizare parcare subterana,
etc.)
II. in domeniul functionarii stadionului "Cluj Arena” asiguri desfisurarea de evenimente
pe stadionul "Cluj Arena” prin urmatoarele activitati:
38)Programare (rezervarea datei /orei, inregistrarea datelor de identificare ale organizatorului
in vederea intocmirii contractelor si facturarii serviciului);
39)Colaborarea cu firmele de vanzari on-line a biletelor evenimentelor, prin punerea la dispozitie a
sectoarelor si locurilor disponibile;
40)Predare spatii Inchiriate cu echipamentele din dotare, pe baza de proces verbal;
41)Participarea efectiva la eveniment, in colaborare cu organizatorii (FIFA -Federatia Internationala
de Fotbal a Asociatilor, UEFA - Uniunea Asociatiilor Europene de Fotbal, etc.);
42)Preluare spatii Inchiriate cu echipamentele din dotare, pe baza de proces verbal;
43)Constatare eventuale daune dupa utilizare, si luare de masuri de remediere;
44)Realizarea machetarii afiselor, fly-erelor, pliantelor pentru promovarea evenimentelor, pentru
evenimentele in care "Cluj Arena” are calitate de organizator/coorganizator;
45)Asigurarea tuturor conditiilor de desfasurare a evenimentelor organizate in sala de conferinta,
sala multifunctionald, sala si terasa de la etajul 3, precum si de la tribuna II astfel: asigura mediul
ambiant corespunzadtor (incalzire, iluminat, curadtenie, sonorizare, grupuri sociale dotate cu
consumabile), ia legatura cu firma de mentenanta a lifturilor in vederea programarii functionarii
acestora doar la pentru accesul la spatiile in care se desfasoara evenimentul;


http://www.cjcluj.ro/

46)Utilizarea softurilor dedicate pentru crearea de programe individualizate pe eveniment, pe
tabelele de afisaj; afisarea scorului/minutul, modificarile acestuia; afisarea de reclame;
asigurarea sonorizarii pentru evenimentele sportive (meciuri, competitii de atletism);

47)Asigurarea intretinerii si functionarii echipamentelor pentru competitiile sportive;

48)Asigurarea iluminatului terenului pe timp de noapte;

49)Asigurarea activitatii de creare a evenimentelor pentru biletele termice (realizeaza machetarea
biletelor termice cu elemente de identificare a evenimentului, locului si pretului prin intermediul
componentei de sistem ,Skayo Manager”; seteaza ora si ziua evenimentului; seteaza ora la care
se face accesul pe stadion;)

50)Gestionarea si operarea sistemului de tiketing (primeste rolele de bilete termice, inainte de
fiecare eveniment, pe fisa de magazie; introduce rolele in imprimantele termice de la casele de
bilete inainte de fiecare eveniment; asigura vanzarea efectiva prin softul dedicat prin selectarea
sector/rand/loc/numar de bilete si Incaseaza contravaloarea biletelor;asigura rezolvarea unor
situatii neprevazute in etapa de vanzare a biletelor (inlocuire rola, retiparire bilete, etc.);
colecteaza numerarul de la fiecare terminal de vanzare ; tipareste “Raportul de vanzare pe
categorii de pret/eveniment” (numar bilete vindute si valoarea totald); intocmeste monetarul in
corespondentd cu Raportul de vanzare pe categorii de pret/eveniment’si preda
numerarul;raporteaza numarul de bilete utilizate (numar de bilete vandute si numar de bilete
deteriorate);

51)Asigura accesul pe stadion astfel: sincronizeaza programul de vanzare bilete “Skayo Sales” cu
programul de acces stadion ,, Access” pe baza codurilor de bara; asigura managementul optim al
sistemului de acces prin turnicheti, In cazul aparitiei unor disfunctionalitati; colaboreaza cu firma
de mantenanta a sistemului de acces prin turnicheti si a accesului in parcarea subterang;

52)Asigura supravegherea video, cu ajutorul sistemului de supraveghere video (servere, retea, soft)
pe perioada evenimentelor, a: terenului, tribunelor, portilor de acces, caselor de bilete, inelelor
de circulatie, intrarii principale;

53)Asigura salvarea imaginilor, stocarea acestora (foto, video) si le preda organelor Ministerului
Afacerilor Interne si / sau Inspectoratului pentru Situatii de urgenta, in cazul unor incidente;

54)Asigura functionarea sistemului de supraveghere video astfel: efectueaza verificari inaintea
fiecarui eveniment; executd resetdri, in caz de eroare/blocare asoftului pentru camerele de
supraveghere; executa resetarea serverului,urmata de resetarea obligatorie a softului;

55)Participa la sedinta tehnica, alaturi de organizatorii de evenimente, organele de ordine,
ambulanta, delegatia echipelor, prin care se stabilesc detaliile legate securitate, de accesul pe
stadion/masuri suplimentare de control, planul de actiune in situatii de criza (altercatii, violente,
intreruperi utilitati, etc.);

56)Asigurad instiintarea fortelor de ordine publica (Politia, Jandarmeria, Inspectoratul de Situatii de
Urgenta) referitoare la evenimentele ce urmeaza a se desfasura pe stadion;

57)Asigura si administreaza suportul tehnic pentru atletism: cronometraj, masurare
lungime/inal{ime sarituri, sulitd, disc, etc.atletism prin softul dedicate

58)Asigura buna functionare a centralei de detectie incendiu si bioxid de carbon prin: resetarea
sistemului In cazul declansarii incidentale;deblocarea barierelor de la parcare;deblocarea
lifturilor;sesizarea firmei de mentenanta pentru interventie;

59)Asigura functionarea programului de administrare a sistemului de parcare astfel: configureaza
sistemul de parcare cu ajutorul programului “Crosspark” prrin machetare bilete de parcare si
chitante; configurarea modului de incasare pe tipuri de numerar (bancnote, monede) acceptate
de aparatul de taxat; alimentare/colectare lunara/ocazionala a numerarului din aparatele de
taxat si predarea acestuia inspectorului de specialitate care centralizeaza incasarile; preluarea
rapoartelor eliberate de aparatele de taxat, inainte si dupa ridicarea numerarului si predarea
acestora inspectorului de specialitate care centralizeaza incasarile; aplica autocolantul cu
numarul de identificare pe cardurile de acces in parcare; introduce carduri de acces in softul
dedicat pentru parcare; activeaza cardurile pentru perioada de valabilitate a acestora, de regula
o luna de zile; distribuie cardurile paznicilor pentru a fi vandute; primeste situatia privind
cardurile vandute de la punctele de paza;

60)Asigura intocmirea si transmiterea spre aprobare a documentatiei de omologare / acreditare, a
stadionului, pentru activitati si competitii pe stadion, si le transmite Ligii Profesioniste de Fotbal
(LPF), Federatiei Romane de Fotbal (FRF), Uniunii Asociatiilor Europene de Fotbal (UEFA),
Federatiei Internationale de Fotbal a Asociatiilor (FIFA);



61)Asigura functionarea unor elemente ale retelei informatice prin efectuarea de reparatii curente;

62)Asigura consultanta tehnica, firmelor organizatoare de evenimente, legata de posibilitatile de
integrare a retelei proprii in reteaua stadionului "Cluj Arena”;

63)Incaseazi taxe de acces si elibereazi biletele cu valoare corespunzitoare tarifelor aprobate;

64)Confectioneaza si elibereaza/reactualizeaza carduri de acces/tipuri de servicii corespunzatoare
perioadei achitate;

65)Intocmeste, la sfarsitul zilei, centralizatorul incasarilor pe tipuri de tarife si predd numerarul;

66)Asigura tururi de vizitare a stadionului;

67)Participa la sedintele de omologare/acreditare pentru activitati si competitii pe stadion;



