Caiet de sarcini
Achizitionare Servicii de Productie Programe tv
Chisindu, Republica Moldova

1. Aspecte generale
1.1.  Date recunoastere: Achizitionare Servicii de Productie Programe tv
1.2.  Beneficiarul Programului tv: SRTv-TVRi pentru postul TVR in Republica
Moldova
1.3.  Teritoriu: Republica Moldova

2. Prezentare caracteristici Program tv
2.1.  Societatea Romana de Televiziune - TVRi va beneficia de achizitia de
servicii de productie programe tv 7 zile din 7 [(stiri, reportaje, interviuri,
dezbateri etc.) de la Chisindu din Republica Moldova, pe care le va difuza pe
TVR, postut SRTv pentru Republica Motdova.
2.2.  Programele tv [stiri, reportaje, interviuri, dezbateri etc.) vor avea o
frecventa zilnicd si saptdmanala.
Prestatorul va pune la dispozitia SRTv - TVRi ¢ echip3 format din:
~ e 3reporteri
1 editor stiri
1 redactor
3 cameramani
2 editori montaj
1 administrator tehnic
1 regizor emiste
1 regizor de studio
1 regizor de sunet
1 masinist {operator montare decor/studio)
1 machior
2 soferi
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2.3.  Sarcini, atributii, competente, responsabilitati specifice
Reporter
1. Vine la serviciu la ora stabilitd de seful ierarhic in tinuta adecvatd locului de
filmare, cu o vestimentatie decent3 si curat3;
2. Culege informatii de larg interes si cu noutate absoluta din domeniul repartizat,
le verifica si le transmite grupului de redactare si editare;
3. Propune si realizeazd reportaje in direct sau fnregistrate, cu materiale
informative Tn domeniul in care este acreditat;
Tine legatura cu sursele din domeniul pe care este acreditat;
Ramane la dispozitia conducerii cat timp o cer evenimentele in desfdasurare;
Raspunde prompt la apeluri in situatii deosebite;
Raspunde pentru informatiile pierdute;
Coordoneaza si rdspunde de activitatea profesionald a membrilor echipei de
filmare;
9. Tine permanent legatura cu echipa de productie si editare;
10.La incheierea filmarii, o dat3 ajuns Tn redactie, vizioneaza materialul brut
inregistrat si realizeazs o selectie primard a imaginilor;
1. Stabileste numarul si durata sincroanelor;
12.Urmireste agentiile de presa, presa scris3 si online internd si international ;
13.5crie textul, il transmite grupului de editare productie stiri si il inregistreazi;
14.Participa la montajul reportajului;
15.Pune la dispozitia producitoritor termenii de referinta (nume de localit3ti,
numele si functiile interlocuitorilor, ora, alte elemente ce pot fi grafizate pe
ecran pentru suplimentarea informatiilor audio/video];
16.Poartd intreaga réspundere redactionali pentru acuratetea informatiilor pe
care le contine reportajul realizat;
17.Raspunde de structurarea informatiilor si de modul de abordare al unui
eveniment;
18.Realizeazd un post montaj (imagine cu sunet ambiant) din Inregistrarea bruta
pentru arhiva.
Editor stiri
1. Contribuie la reatizarea reportajelor, jurnalelor de stirt sau a altor emisiuni;
2. Propune subiecte pentru jurnale si alte emisiuni, atat pe baza agendei zilei, cat
siin urma propriei document3ri;
3. Elaboreaz3, redacteazs, corecteazi stiri/reportaje si textele video pentru
prezentatori;
4. Raspunde de acuratetea calitativd a materialelor pe care le vizeaza editorial;
9. Planificd activitatea pentru indeplinirea sarcinilor primite, de comun acord cu
producatorul;
6. Realizeazd programul stabilit in timpul acordat si cu mijloacele tehnice puse la
dispozitie;

® N




8.
9.

Colaboreaza cu editorii imagine, realizatorii si producatorii pentru obtinerea
calitatii optime a montajului;

Isi indeplineste corect, complet si la timp activitatile specificate;

Raspunde de respectarea regulilor de functionare la locul de muncs;

10.Raspunde de calitatea tehnicd a activititii efectuate {inregistrare, copiere,

montaj etc.};

11. Foloseste echipamentul repartizat numai pentru productiile SRTV.
Redactor
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Redacteaza introducerile pentru reportaje, scriptul [dac reporterul nu e
dfspombd] si se ingrijeste de finalizarea montajului;

Inreglstreaza textul montajului (off), dacd reporterul nu este disponibil;
Propune teme pentru emisiunile informative curente;

Organizeaz3 activitatea de documentare si prospectare a subiectelor;
Coordoneazd informatiile culese in teren de echipa de filmare;

Propune formatul, durata si continutul reportajelor, dac reporterul nu
este in redactie;

Raspunde de materialele redactate sau la a ciror redactare participa;

. Raspunde de acuratetea stilisticd si- veridicitatea informatiilor propuse

producatorului spre difuzare;

. Cunoaste in detaliu informatiile transmise zilnic de agentiile de presa si de

actualitdti televizate, presd internd si internationald, corespondenti
teritoriali si trimisi speciali etc.;

10.Tndeplineste oricare alte sarcini suplimentare profesionale la cererea

producatorilor, realizatorilor.

Cameraman

1.

Selecteaza locurile si ambientele de filmare/inregistrare cele mai relevante
pentru evenimentul vizat;

. Transpune Tn imagine, prin lucrul nemijlocit cu aparatul de filmare sau camera

de televiziune, conceptia publicistici a reporterului, redactorului sau
realizatorului,

. Informeaza despre evenimente si prezint3 telefonic (e-mail] lista de imagini

filmate pentru materialul la care a lucrat;

Trimite materialul  filmat  sau montat  [premontat, nemixat)
redactorului/editorului responsabil cu toate informatiile aferente, prin curier,
releu sau internet;

- Filmeaza corespondente si reportaje de pe aria geografica a activitatii [sediuluil;
. Coordoneaza profesional, la solicitarea directorutui de imagine, (in timpul

reatizarti productiei] electricienii de iluminare si sunetistii din echipa de filmare
(inregistrare];

. Are obligatia de a raspunde solicitarilor artistice ale directorului de imagine,

regizorului si producatorului sau reprezentantilor desemnati de acestia
(reporteri, redactori etc.);




8. Participd la citirea scenariului, la prospectii, probe si la stabilirea necesarului
tehnologic;

9. Respectd decupajul regizoral si rdspunde de calitatea artisticd a cadrelor, de
miscarile de aparat pe care le executd, de incadraturd, de compozitie, etc;

10. Hotdraste amplasarea surselor de lumind Tn cazul filmarilor cu un grad
mai mic de dificultate in lipsa directorului de imagine;

11. Sabileste parametrii tehnici necesari filmarii (inregistrarii): diafragm3,
contrast, efecte speciale etc; ‘

12. Colaboreaza cu factorii de decizie la realizarea si buna calitate a unei
emisii tv, fiind, la rédndul sau, creator de imagine;

13. Are obligatia de a verifica aparatura cu care trebuie sa lucreze si sa

solicite din timp eventualele reglaje si schimb3ri de parti mecanice sau
componente ale camerei de luat vederi;

14. Executd manuirea directa a camerei de luat vederi, rdspunde de modul
corect de manipulare a camerei video si de integritatea acesteia in folosirea
numai in interesul institutiei;

15. Respectd normele de protectie a muncii, in special in cazul filmarilor
periculoase;
16. Foloseste echipamentul repartizat numai pentru productiile TVR-SRTv.

Editor montaj

1. Se prezinta la locul de munc3 la ora stabilitd si respect programul fixat
pentru fiecare zi de catre conducere;

2. Seinformeazé despre programul de activitti la aparitia lui pentru a vedea din
timp pe ce grup este repartizat si urmareste eventualele modificari de
repartizare, anulare sau schimbare a activitatii programate initial;

3. Efectueazad numai activitdtile programate si pe cele pentru care este solicitat
de catre seful de turg;

4. Semneazd pentru cheia grupului in care este repartizat. La intrarea n
incdpere verificd integritatea dotarii acesteia cu echipamente si mobilier. in
cazul unor nereguli, acestea vor fi aduse la cunostinta sefului de turg;

5. Tnainte de inceperea activitatii, pregateste grupul de montaj facand ordine si
curatenie pe masa de lucru;

6. Verificd functionarea echipamentului din dotarea grupului respectiv si este
obligat sa informeze imediat seful ierarhic despre neregulile constatate;

7. Planificd activitatea pentru tura respectivd de comun acord cu jurnalistul/
producatorul programului de televiziune;

8. Colaboreazd cu jurnalistul/ producitorul si isi aduce contributia, din punct de
vedere artistic, la realizarea programelor de televiziune;

9. anegistreazé $i copiaza materiale audio-video la indicatiile si in prezenta
jurnalistul/ producatorul;

10. Titreaza filme n prezenta jurnalistul/ producatorul;

11. Monteaza emisiuni de televiziune Tn prezenta jurnalistul/ producatorul;

12. Postproceseaza materialele audio-video in prezenta acestuia;




13. Monitorizeaza permanent sunetul si imaginea materialelor montate,
inregistrate, copiate sau subtitrate si raspunde de calitatea tehnica a
acestora;

14. Are obligatia s3 Intocmeasca documentele specifice: fisa tehnica, caietul de
activitati etc;

15. Realizeaza programul stabilit in timpul acordat si cu mijloacele tehnice puse
la dispozitie;

16. R@spunde de buna utilizare a echipamentelor;

17:1n timpul programului de lucru are obligatia s& mentind ordine in cabina de
montaj, astfel incat sd nu pericliteze buna functionare a aparaturii {sd nu
aseze si sa nu lase pe nimeni sa aseze pe masa de lucru niciun obiect care nu
are legdturd cu activitatea de montajl;

18. La incheierea programului, are obligatia s& lase n ordine cabina de montaj,
sa incuie cabina, sa predea cheia si s3 semneze de predarea ei.

Administrator tehnic

1.

Planifica, organizeaza si coordoneaza activitatea studioului din punct de vedere
tehnico-administrativ;

Coordoneazd si urmareste activitatea cu echipamentele video si audio din
studiourile de productie, in scopul realizdrii transmisiilor in direct si a
inregistrarilor emisiunilor de televiziune, la echipamentele video si audio din
dotarea carului de reportaj, a radioreleelor, a echipamentelor mobile de
sonorizare si teleficare, de iluminat tehnologic la transmisiile exterioare;
Coordoneaza distribuirea echipamentelor de teren in cadrul echipelor mobile;
Elaboreaza proiecte privitoare la noile tehnologii de productie de televiziune si la
inlocuirea echipamentelor uzate;

Tntocmeste documentatia tehnicd de achizitionare a echipamentelor,
materialelor si pieselor de schimb;

Urmareste instalarea sistemelor si echipamentelor noi, testarea si punerea lor
in functiune;

Organizeazd si urmareste activitatea de protectie a muncii si instruirea
personalutui in acest domeniul;

Urmareste realizarea lucrarilor repartizate personalului din subordine in limitele
si termenele stabilite.

Regizor emisie

1. Raspunde de realizarea decupajului si respectarea desfasuratorului de emisie
stabilit cu coordonatorul de emisie;

2. Colaboreaza in procesul de emisie cu regizorul de sunet, operatorul MGS si
operatorul MES Tn vederea sincronizarii si desfasurarii emisiei;

3. Tine legatura cu studioul de emisie, unde confirma ¢d intreaga echipa este
pregatitd pentru intrarea Tn emisie;

4. Verifica TIME code - ul st informatiile de inceput ale materialelor inregistrate;




5. Anunta in studioul de emisie si in controlul general eventualele modificari de
duratd sau schimbarea surselor exterioare {care de emisie, studiouri teritoriale,
corespondente din straindtate;
b. Tntocmegte necesarul tehnic pentru emisiunile Tnregistrate si verifica pozitia
camerelor, cadraturile si amplasamentul decorului, schema de luming, sursele
si conditiile de Tnregistrare;
7. Prezintd necesarul pentru emisiuni si comunica sefului de productie serviciile
si echipamentele confirmate de programare;
8. Sesizeaza verbal sau in scris, Tn functie de gravitate, defectiunile din studioul
de emisie si verifica remedierea acestora;
9. Verificd respectarea regulilor de montaj cinematografic de catre autorii
reportajelor si sesizeazd neregulile observate producatorului/realizatorului sau
sefului ierarhic;
10. Mentine o disciplind stricta in studio pe timpul transmisiei directe sau a
inregistrarii.

Regizor de platou
1. Are obligatia de a lua legdtura cu realizatorul productiei, in vederea
cunoasterii necesitatilor scenariului, a componentei distributiei si a personalului
tehnic ce colaboreaza la emisiune;
2. Are obligatia de a participa la prima montare de decor, sub coordonarea
scenografului, dupd care rdspunde de montarile ulterioare si instiinteaza
scenograful si directorul imagine de eventualele modificari de amplasament sau
miscare survenite In urma repetifiilor;
3. Participd, la solicitare, la prospectii, probe de filmare, selectarea figuratiei si
repetitii, consemnand toate ceriniele si necesitatile artistice si tehnice;
4. Tn cazul lipsei asistentului de regie, urmareste componenta distributiei si
figuratiei, mobilizarea acesteia conform planului de filmare, asigurdnd o buna
comunicare Intre compartimente;
5. La solicitarea regizorului, intocmeste lista standardizatd a echipei de
emisiune, in vederea realizarii genericelor finale;
6. Interzice accesul in platou sau la locul de filmare, a persoanelor straine de
activitatea productiei respective;
7. Asigura o buna comunicare intre compartimentele artistice, tehnice si
producatori, pentru evitarea disfunctionalitatilor;
8. In cazul in care montarea de decor a avut loc cu’ o zi fnainte de
Tnregistrare/emisie, are obligatia de a se prezenta la locul emisiei cu o ora
fnainte de repetitia cu tehnica;
9. Face demersurile necesare in vederea obtinerii aprobarilor necesare PSI,
pentru a asigura securitatea realizarii Tn platou, a unor efecte care au la baza
focul; _
10. Are obligatia de a verifica prezenta participantilor la emisiune, conform
desfasurdtorului emisiunii (invitati, figuratie);
11. Mentine o disciplind stricta in studio sau Tn alte locuri de filmare.




Regizor de sunet

1.

10.

T

13.

14.

12.

La intrarea Tn serviciu controleazad integritatea echipamentelor din dotarea
grupului de productie cu care va lucra. in cazul unor nereguli, acestea vor fi
semnalate sefului ierarhic. Tnainte de inceperea lucrului, curatd de praf
pupitrele, monitoarele, precum si celelalte utilaje;

la masuri pentru remedierea Tn cel mai scurt timp a defectiunilor tehnice
aparute si continuitatea emisiei sau inregistrarilor din studiouri;

Urmareste programul de repetitii, inregistrari si emisii la aparitia lui, pentru a
vedea din timp productiile la care a fost repartizat; Tn continuare, urmareste
zilnic, eventualele modificari ce pot surveni. Orice modificare a programului
de lucru afisat se face numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Asigura montarea microfoanelor si echipamentul mobil Tn studio, precum si
manevrarea acestora in timpul emisiilor nregistrarilor si repetitiilor, le
conecteaza si verificd buna functionare a difuzoarelor, precum si a oricarui
aparataj de sunet mobil;

Asigura captarea corecta a sunetului;

Verifica functionarea intregului echipament din dotare si sursele de semnal
audio ce apartin studioului sau sunt aservite studioului;

Controleaza inaintea repetitiilor, inregistrarilor si emisiilor daca sunetul este
de calitatea corespunzatoare;

Supravegheaza desfasurarea repetitiilor, inregistrarilor si emisiei urmarind in
permanenta mentinerea in norme a parametrilor semnalului;

Se conduce, Tn munca sa, dupd desfasurdtorul repetitiei, inregistrarii sau
emisiei respective. Et este obligat sd ia din timp legdtura cu realizatorul
acestora pentru a asigura o calitate tehnica superioara;

Pregateste intregul aparataj audio si accesoriile corespunzatoare pentru
productia respectiva, conform necesarului tehnic;

. Verifica toate sursele de sunet cu care va lucra la productia respectiva;
12.

Efectueaza in minimum de timp manevrele necesare ocolirii unei defectiuni
aparute in cursul repetitiei, inregistrarii sau emisiei respective;

Informeazd conducerea asupra modului de desfasurare a emisiunilor si
inregistrarilor la care a fost programat, asupra tuturor problemelor ce apar si
care depasesc limitele de competentd, precum si asupra anomatiilor aparute;
Dup3 terminarea procesului de productie are obligatia sd supravegheze modul
de manevrare si depozitare a aparatajului mobil precum si integritatea
aparatajului;

La terminarea lucrului are obligatia sd puna aparatajul din regie Tn ordine, s&
scoata aparatajul de sub tensiune, s3 se asigure ca totul este normal si sa
incuie regia.

Masinist (operator montare decor/studio)
1. Raspunde de organizarea locului de munca privind procesul tehnologic;
2. Raspunde material de deteriorarea, din motive imputabile lui, a utilajelor
aflate Tn dotare, cat si a obiectelor pe care le transporta;




3. Raspunde de amenajarea spatiilor de depozitare a utilajelor aflate in dotare;

4. La solicitare, va transporta la ateliere sau magazii elementele de decor,
precum si materiale necesare confectionarii decorurilor;

5. Respectd normele de securitate si sdnatate Tn munca si normele de aplicare
ale acestora;

6. Raspunde oricdror solicitdri ale sefului ierarhic, in limitele competentel si
pregatirii sale;

7. Este obligat s& foloseascd echipamentul de lucru si de protectie necesar
activitatii prestate;

8. Respecta normele de PSI.

Machior

Sofer

1. isi desfdsoard activitatea in cabinele de machiaj ale TVR-SRTv, precum si in
locurile exterioare Tn care se filmeazd;

2. Cunoaste si executd toatd gama machiajelor [de situatie, de caracter, adecvate
varstei cerute de rol, dupd portret etc.);

3. Aplica barbi, mustati, perciuni, spréncene, gene false, peruci;

4. Raspunde de calitatea lucrarilor executate si de utilizarea judicioasd a
materialelor folosite;

5. Executa lucrari de machiaj in faza de pre-productie;

6. Ori de cate ori necesitatile de serviciu o impun, executd si lucrari de coafura si
perucherie de mica complexitate.

1. Este gestionarul autovehiculului ce i-a fost repartizat, rdspunzand de
integritatea, buna pastrare si functionare a acestuia, pe toatd perioada detinerii
Lui;

2. Executd sarcinile de transport indicate de beneficiarul la care este repartizat
pentru film&rile din Chisindu-Republica Moldova, pana la terminarea filmarilor
cu echipa la care a fost repartizat, fiind obligat sd ceard confirmarea curselor
efectuate, prin semnarea si indicarea in clar a numelui acestuia;

3. Pentru fitmarile efectuate in afara Municipiului Chisindu, munca prestata in
delegatie, soferul face parte integrantd din echipd si este obligat s participe la
desfasurarea filmarilor pe fntreaga duratd a delegarii indiferent de ora de
desfasurare;

4. Este interzisd prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, a drogurilor, in
stare de oboseald ori bolnav si cu arme [de foc sau albe};

5. Foloseste autovehiculul, benzina, uleiul, anvelopele si celelalte bunuri din
dotare, exclusiv in interesul serviciului;

6. Urmareste introducerea datelor corecte pe bonul nefiscal (km. bord la
momentul alimentdrii, cantitate combustibil, costul combustibilului} si ataseazd
bonul stampilat la foaia de parcurs din ziua respectiva;

7. Participd in mod direct la toate operatiunile legate de buna functionare a
acestuia: controlul tehnic (zilnic), spalat, gresat, revizii tehnice, alimentari,
schimb ulei, reparatii curente si accidentale executate n atelier sau in parcurs;




8. Nu paraseste serviciul inainte de terminarea programutui de tucru;

9. Pred3 Foaia de parcurs confirmatd de beneficiar sefului ierarhic. Foaia de
parcurs va fi Tnsotita de toate documentele referitoare la transporturile efectuate
[ordin deplasare, aviz de expeditie, tabel nominal, referat etc.).

Intocmit,

Coordonator cu atributii de Director
Departament TVR International

Cristina Lm%




