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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: Executie

3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor de serviciu privind promovarea

municipiului constanta si a statiunii Mamaia ca destinatie turistica

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: 1

3: Gradul profesional: superior

4. Vechimea (in specialitate necesara):9 ani

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplom& de licentd

specualltatea stiinte economice/juridice/administrative/ingineresti;

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): aptitudini de

utilizare a calculatorului folosind tehnici standard de procesare (Word, Excel, Internet,

etc.), nivel baza;

3. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): englezj, scris, citit, vorbit, nivel

baza;

4. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: profesionalism, corectitudine,

comunicativitate; : '

5. Cerinte specifice: cunoagterea legislatiei In vigoare cu privire la activitatile

compartimentului Turlsm,

Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat mutat, transferat in conditiile legii,

dlsponlbllltate pentru program de -lucru prelungit, in anumite conditii, cunoasterea

Ieglslatlel In vigoare cu privire la actIV|tat;,|Ie de turism.

Competentd manageriala: -

Atributiile postului:

. _colaboreaza la ‘infiintarea de centre de informare si promovare turisticd a
-, muncipiului Constanta si statiunea Mamaia;

6"'asigura editarea si distribuirea de materiale informative cu zonele, obiectivele de

{; interes turistic, baza turistica si posibilitdtile de agrement din municipiul Constanta
. §l statiunea Mamaia;

. monitorizeaza permanent numarul de vizitatori si alti indicatori turistici de interes Si

constltwe 0 baza de date cu aceste mformatu pentru o] anallza statlstlca,

. monltorlzeaza cererea de materiale informative (pliante, brosuri, afise, flyere, har§|
ghldurl turistice etc.);

. prlmeste si prelucreaza informatiile statistice cu privire la activitatea turistica;



e se preocupd de distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de
- Informare turisticé si in alte locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente
.- care atrag vizitatori autohtoni si straini;
¢ -promoveaza municipiul Constanta si statiunea Mamaia in revisté si publicatii de
speuahtate/alte canale de promovare - internet, mass-media (presa scrisa/on-line,
“ radio/TV);
o _promoveaza municipiul Constanta si statlunea Mamaia prin Ministerul Turismului,
" birourile si reprezentantele de turism dm tara si din strainatate, orasele infratite,
.;*:': etc;
o. participad la térguri de turism §i alte manifestari expozitionale, seminarii,
workshopurl si diferite evenimente de interes turistic si cultural;
¢ participa la evenimentele organizate de Serviciul organizare evenimente din cadrul
- Directiei organizare evenimente culturale, sportive si sociale in vederea promovarii
mun|C|p|uIUI Constanta si statiunii Mamaia;
¢: se preocupd de organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid
turlstlc
_._ gestloneazé necesarul de indicatoare, panouri turistice, placute etc. si le realizeaza
“ si amplaseaza in colaborare cu Directia gestionare servicii publice - Serviciul
amenajari urbane;
¢+ elaboreaza si implementeazd n colaborare cu serviciile specializate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta, strategii si programe
operatlonale protocoale de colaborare, parteneriate, proiecte de promovare si
.. dezvoltare a turismului in municipiul Constanta si statiunea Mamaia, cu finantare din
", fonduri Iocale/guvernamentale/europene
e elaboreaza proiecte de hot3rari si pune in executare actele normative in vigoare;
¢ fundamenteaza bugetul pentru Centrul de informare turisticd;
. pregateste documentatllle pentru achlzmlle publice ale serviciului si urmareste
. contractele aflate in derulare;
o solutloneaza corespondenta repartlzata 'si arhiveaz8 documentele rezultate din
-activitatea proprie;
lntocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
. vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
. comunica Compartimentului comunicare si mass media informatiile de interes public
i care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de pres3; :
o colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate’ in vederea indeplinirii
- obiectivului general al institutiei; ‘
.. gestloneaza documentele dln actlwtatea proprie si a5|gura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare
. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd sefului ierarhic
supenor
Responsabllltatl.
1. raspunde de indeplinirea cu profesnonallsm a atributiilor ce ii revin prin fisa postului si
de rezolvarea lucrdrilor, la termenele si la nivelu| calitativ previzut de actele normative
in-vigoare sau de cerintele specifice oricarei [ucrari;
2. anunta fn scris oricare acte sau fapte care impiedicd realizarea corects si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului |erarh1c superior problemele aparute
in"desfasurarea activitatii;
3. raspunde de pastrarea secretului datelor si lnformatnlor cu caracter confidential
detlnute sau la care are acces ca urmare a mdepllnlru atributiilor de serviciu;
4, raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartlnand institutiei, primite in folosinta
sau in administrare;
5, nu pariseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinand
InStItUtIEI decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu,




conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

6. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de. activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

7. cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului,
securitatii si sanatatii muncii, prevenlrn si. stlngern incendiilor sau a altor situatii de
urgenta;

8. part|c1pa la instruirile programate $I actiunile instructiv-educative de securitate si
sanatate in muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgent3,
organlzate la nivelul institutiei;

9..Tsi desfasoard activitatea in conformitate cu pregatlrea si instruirea sa, precum $I cu

instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la
perlcol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propr|a persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

10. aduce la cunostlnta $er|UI ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana si coopereazad atat tlmp cat este necesar, cu lucrdtorii desemnati, pentru
asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate in munca;

11. se prezint3 la controlul medlcal la data programata conform planlflcarll,

12. respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie;

13 nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, far8 a avea acordul
sefulw ierarhic superior si il anuntda imediat cu privire la situatiile care reclami
absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelorJustlflcatlve,

14. cunoaste si respectd prevederile actelor- normative in vigoare aplicabile la nivelul
structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern,
codului de conduitd a functionarilor pubha/normelor de conduitd a personalului
contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii proprii si a personalului din
subordlne,

15. cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurdrii activitatii, precum si
modlﬁcarlle ulterioare aduse acestora si le utilizeaz8 in mod corect;

16_ respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald

interna:

a) Relatii ierarhice:

» = subordonat fata de: Directorul Executiv al Directiei Autorizare si Sprijin Operaton
Econom|C| Viceprimari, Primarul municipiului Constanta

= - superior pentru; -

b) Relatii functionale: cu toate birourile si serviciile din cadrul Prim&riei Municipiului
Constan!;a

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: - in llmltele de competenta acordate

2; Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publlce conform legislatiei in vigoare Tn scopul indeplinirii
sarcinilor de serviciu

b,) Cu organizatii internationale:

€) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta:



4 Delegarea de atributii si competenta: in perioada concediului de odihna si a
concediului de boald, delegarea atributiilor de serviciu se va face cétre inspectorii din

cadrul compartimentului cu aprobarea sefului ierarhic superior.
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