· Respecta normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;
· Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea pe care o desfasoara;
· Respectă Regulamentul de Organizare si Functionare al Clubului Sportiv Municipal Oradea;
· Promovează imaginea Sălilor Polivalente ocupându-se de prezentarea facilităților oferite de către acestea în vederea închirierii acestora potențialilor clienți;
· Reprezintă instituția în relația cu potențialii clienți în tot ce ține de închirierea Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe, promovând o imagine favorabilă acestora;
· [bookmark: _Hlk104291964]Este responsabilul de eveniment din partea Clubului Sportiv Municipal Oradea în ce privește ansamblul evenimenelor organizate în incinta Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe, fiind prezent pe toată durata de desfășurare a acestora;
· Este persoana de contact din partea Clubului Sportiv Municipal Oradea a organizatorilor de evenimente în spațiile Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe cu privire la orice solicitare suplimentară precum și cu privire la orice nemulțumire/nelămurire a acestora;
· Este persoana care gestionează și pune la dispoziție potențialilor clienți sistemul de ticketing;
· Este persoana care constată starea Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe înainte și după evenimente și întocmește procesele verbale de predare-primire ale Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe, procese verbale încheiate atât înainte cât și după desfășurarea evenimentelor și le semnează în calitate de reprezentant al Clubului Sportiv Municipal Oradea;
· Este persoana care se ocupă de citirea contoarelor de apă și energie electrică ale căror indexuri le va consemna în procesele verbale de predare-primire ale spațiilor Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe.
· Este persoana care comunică Primăriei Municipiului Oradea consumul aferent energiei electrice și apei, furnizat pe parcurul desfășurăii evenimentelor, care primește și înregistrează la secretariatul Clubului Sportiv Municipal Oradea factura emisă de Primăria Municipiului Oradea 
· Este persoana care verifică actele încheiate cu ocazia organizării evenimentelor și le păstreză ținând evidența exactă a acestora ( contracte, anexe, acte adiționale, procese verbale de predare-primire, index consum) precum și orice alte documente încheiate ca urmare a desfășurării evenimentelor în incinta Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe;
· Elaborareaza referatele de necesitate aferente activității sale;
· Sprijina activitatea responsabilului în domeniul achiziţiilor publice, în funcţie de specificul şi complexitatea obiectului achiziţiei.
· Transmite referatele de necesitate care cuprind necesităţile de produse, servicii şi lucrări, valoarea estimată a acestora, precum şi informaţiile de care dispun, potrivit competenţelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;
· Intocmeste deconturile de cheltuieli pentru avansurile ridicate conform prevederilor procedurii privind intocmirea deconturilor de cheltuieli;
· Elaborează răspunsurile la adresele repartizate, le prezintă șefului ierarhic superior pentru verificare și semnare;
· Utilizeaza posta electronica a institutiei pentru corespondenta;
· Raspunde pentru exactitatea datelor pentru care semneaza de”intocmit”;
· Este persoana care aduce la cunoștința potențialilor clienți regulamentele și dispozițiile legale aplicabile în incinta Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe;
· Este persoana care informează cu privire la riscurile de incendiu precum și persoana care ia măsurile necesare în caz de incendiu produs la evenimentele organizate în incinta Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe, la care acesta participă din partea Clubului Sportiv Municipal Oradea;
· Este într-o permanentă căutare de noi oportunități pentru închirierea spațiilor Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe;
· Informează prompt persoana responsabilă mass media a Clubului Sportiv Municipal Oradea cu privire la orice eveniment ce urmează a se desfășura în incinta Sălilor Polivalente Oradea Arena și Antonio Alexe;
· Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic în realizarea strategiilor pe termen scurt ale instituției in limitele respectării temeiului legal;
· Respecta codul etic si secretul profesional;
· Se preocupă de creşterea propriului nivel profesional;
· Elaborează, actualizează procedurile operaționale aferente activităților prevăzute în fișa postului;
· Va face parte din comisiile stabilite la nivelul institutiei ori de cate ori va fi numit/a prin decizie a conducatorului institutiei;
· Respectă prevederile Regulamentului de Ordine Interioară, procedurile de lucru aplicabile în cadrul clubului şi instrucţiunile primite de la superiori;
· Asigură confidențialitatea asupra activităților desfășurate;
· Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile conducerii sau ale sefului sau direct ;

