Denumirea autorititii sau institutiei publice:
COMUNA DOBROSLOVENI/ APROB,

PRIMARIA COMUNEI DOBROSLOVENI PRIMAR,
Gheorghe THDORASCU

Compartimentul: COMPARTIMENT CENTRU LOCAL
PENTRU INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA

FISA POSTULUI
Anexa la contractul de munca nr. / 2024

Denumirea postului: Referent

Treapta profesionala: 1A

Nivelul postului: functia contractuala corespunzatoare categoriei: executie

Scopul principal al postului: participa activ la derularea informarii turistice, a actiunilor
turistice, a vizitelor documentare si a diferitelor manifestari in concordanté cu planul intocmit la

fiecare inceput de an
Conditii specifice privind ocuparea postului
Studii de specialitate: studii medii absolvite cu Diploma de Bacalaureat cu specializarea

Turism
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinfe de

operare la calculator la nivel avansat,
Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza, franceza, spaniold
Abilitiiti, calititi si aptitudini necesare: abilitate de a lucra independent si in echipi si de a
cauta in permanenti solitii, programe de finantare pentru promovare si dezvoltare turistica.
Cerinte specifice: disponibilitatea de a lucra peste program in situatia in care se desfasoara
activititi care necesita acest lucru
Competenta manageriald - capacitati, abilitati, calitati, aptitudini necesare:
- capacitate de rezolvare eficienta a problemelor;
- abilitati de comunicare, creativitate si spirit de initiativa;,
- capacitate de analiza si sinteza;
- capacitatea de asumare a responsabilitétilor;
- adaptabilitate si lucru in echipa;
- capacitate de planificare;
- aptitudinea de a desfisura activitdti complexe;
- promptitudine si eficienta in efectuarea atributiilor de serviciu;
- corectitudine si loialitate;
- tinutd moral si civica corespunzatoare;
- onestitate, colegialitate, disciplina;
- cerinte specifice (de exemplu: calatorii, delegari, detasari): in interesul serviciului
- competentd manageriala (cunotinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
Atributiile specifice postului:
- raspunde de inregistririle efectuate in registrul (rele) din Compartimentul din care face
parte,
- asigura un program de functionare a CIT,
- asigurd utilizarea corecta si mentenanta achipamentelor din CIT,
- organizeaza, coordoneazi, verifica si controleazi activitatea CIT,
- participi la sedintele organizate de asociatiile turistice, centrele de informare turistice,

alte institutii de gen,




- participd la targuri turistice, participd directd la organizarea diferitelor actiuni
promotionale,

- analizeaza fondurile de investitie a centrului, face propuneri pentru achizitii,

- alimenteaza si intretine baza de date,

- urmdreste realizirile conform strategiei stabilite de centru,

- alege modalititile optime pentru publicitatea centrului si solicitd alocarea bugetului
necesar acesteia,

- reprezinta centrul in relatiile profesionale,

- cauta permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului,

- urmdreste posibilele resurse financiare nerambursabile si face toate demersurile pentru
accesarea acestora,

- propune actiuni care sa faciliteze obtinerea de profit,

- isi asuma responsabilidti pentru realizarea contractelor cu agentiile de turism
interne/externe, dacd este cazul incheie contracte si finalizeaza actiunile,

- promoveaza si dezvolta relatiile cu potentialii clienti persoane fizice si/sau juridice,

- folosirea internetului in timpul serviciului este permisa doar in scopuri strans legate de
obiectul muncii, de promovare turistica si alte activitati culturale ce duc la promovarea turistica,

- raspunde pentru realizarea programelor turistice si intermediere si intrefinerea arhivei
electronice legata de pastrarea valorilor culturale din localitate,

- evidentierea si administrarea spatiilor turistice (Situl arheologic Romvla Malva, CIT,
camine culturale, Cabana Resca) de pe teritoriul administrativ al comunei,

- informeaza permanent cu privire la proiectele derulate de ministerul de resort,

- asigurd materiale de promovare a zonelor turistice din Romaénia pe care sa le poata oferi
in special turistilor strdini care ne viziteaza si care ar dori sa efectueze un tur al localitatii si al
tarii,

- comunicarea intre birourile Infoturism din tard, prin organizarea de intalniri de lucru

- crearea unei retele informationale, unde si poatd fi gisite rapid informatii despre
obiectivele turistice din fiecare judet, programe culturale, posibilitati si prefuri de transport,
cazare, alimentatie, respectiv o bazd de date cu obiectivele turistice din tard clasificate pe
categorii,

- este responsabil de arhivarea documentelor emise,

- respecta normele PSI si de protectia muncii,

- isi indeplineasca atributiile cu demnitate,

- informeazd grupul de turisti cu masurile de securitate si siguranta personald si a
obiectelor de valoare,

- pune la dispozitia turistilor informatii despre telefoane utile, asistenta turistica, ambasade,
politie, asistentd medicala,

- intretine dialog decent cu turistii si sd conducd derularea actiunilor turistice, a vizitelor
documentare si a manifestarilor conform planului incredintat,

- face propuneri de imbunatitirea programului turistic in functie de sugestii,

- rezolva eventualele reclamatiile, contestatii etc

- colaboreazi cu functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau
alte directii deconcentrate, ONG-uri etc, pentru ducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu,

- indeplineste, potrivit legii si necesitdtilor institutiei, de alte atributii incredintate de
superiorii ierarhici.

ldentificarea functiei contractuale de executie

Denumire: referent

Treapta profesionala: 1A

Sfera relationali a titularului postului:

Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar si secretarul general al comunei



- superior pentru: -
Relatii functionale: cu toate compartimentele institutiel

Relatii de control: -
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de primar

Sfera relationala externa:

- cu autoritati si institutii publice : in limitele stabilite de Primar

- cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Primar
- cu persoane juridice private, ONG-uri etc
Limite de competenta:

- poate intreprinde orice activitate in vederea informirii, analizarii, prelucrarii, stocdrii $i

disemindrii datelor specifice activitatii curente, cu respectarea ROF si ROI
- nu angajeaza institutia in niciun fel, fatd de persoane juridice sau fizice, decat daca are

mandat explicit in acest sens.

- delegarea de atributii si competenta: in caz de absentd motivata din institutie (cursuri,
seminarii, delegiri) sau in caz de concediu legal de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt

salariat desemnat de Primar.

Intocmit de:

Numele si prenumele: Cioroianu lonel

Functia publica de conducere: Secretar general al comunei

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Tudorascu Gheorghe
IFunctia: Primar
Semnatura:
Data:

Luat la cunotinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:
Data:




