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ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA
Nr.

1. Denumirea compartimentului: Compartimentul Centru de Informare si Promovare Turistica
2. Numele si prenumele salariatului:
3. Denumirea postului: consilier, gradul 11
4. Pozitia in COR:242201
5. Locul desfasurarii muncii : str. Brailei nr.9B, orasul Macin, judetul Tulcea
6. Relatii ierarhice:
Subordonat fata de : Primar, director,
7. Relatii de colaborare : cu celelalte servicii, birouri, compartimente;
8. Atributiile si sarcinile postului:

In raport cu prevederile regulamentului intern:

1. Sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

2. Sé se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice In exercitarea atributiilor ce le
revin;

3. Sa raspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;

4. Sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

5. Sa pastreze secretul de serviciu in conditiile legii;

6. Sa pastreze confidentialitatea In legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostiinta in
exercitarea functiei,

7. Sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje.

8. Sa isi perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de perfectionare
organizate n acest scop;

9. De a lucra in institutic cel putin trei ani de la terminarea unei forme de instruire, specializare sau
perfectionare cu o durata mai mare de trei luni, in tara sau in strainatate;

10. Sa se conformeze programului de lucru al institutiei;

11. Sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei situatia n care, din motive obiective ori
din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de
ore;
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12. Sa aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasd, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit
constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie;

13. Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatata, abateri sau greutati in munca;

14. Sa aiba o comportare corecta si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si ajute colegii sau colaboratorii
in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor;

15. Sa se prezinte la serviciu in tinutd decenta, sa facad si sa mentinad ordinea si curatenia la locul de munca,
conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

16. Sa fumeze numai 1n spatiile special amenajate;

17. S& cunoascd si sd respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor;

18. Sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

19. Sa aducd la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului regulament
savarsita de alti salariati, sau, vizitatori ai societatii;

20. Sa anunte in scris cu cel putin 20 zile lucratoare intentia de a demisiona;

21. Sa respecte in totalitate prevederile Regulamentului intern si sd pastreze confidentialitatea privind
continutul acestuia.

Se interzice salariatilor institutiei:
a)sa absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de lucru sau si paraseascd locul de muncad inaintea
termindrii programului de lucru, fard a avea aprobarea scrisd a conducatorului direct al locului de munca;
cumularea unui numar de minimum 3 absente nemotivate consecutive sau la cumularea a 10 absente nemotivate
pe parcursul desfasurarii activitatii Indreptateste primarul sa procedeze la incetarea disciplinara a contractului
individual de munca al salariatului respectiv, pentru abateri disciplinare repetate;
b)sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul institutiei sau sa se prezinte la
programul de lucru in stare de ebrietate; constatarea stirii de ebrietate la locul de munca indreptateste primarul sa
procedeze la incetarea diciplinard a contractului individual de munca al salariatului in cauza, pentru abatere
disciplinaré grava;
c)sa fumeze in locurile care prezintd pericol de incendiu ; fumatul este permis numai in locurile special
amenajate;
d)sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestari sportive si culturale, etc.,
in timpul programului de lucru si incinta institutiei;
e)sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica; sd adreseze injurii sau jigniri
clientilor si/sau vizitatorilor ;
f)sd comitd acte imorale, violente sau degradante ; orice faptda de aceastd naturd indreptateste primarul sa
procedeze la incetarea contractului individual de munca al salariatului in cauza, pentru abatere disciplinara grava ;
g)sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen aprovizionate, depozitate si
utilizate corespunzitor ;
h)sa introduca si sa consume substante stupefiante ;
i) sd introducd, sa raspandeasca sau si afiseze manifeste de orice fel in incinta institutiei ;
j) sd desfasoare in incinta institutiei, activitati politice de orice fel ;
k)sa efectueze in incinta institutiei si/sau la locul sau de munca/postul sau de lucru, alte lucrari sau sa presteze alte
activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu ; sa foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax),
cét si cele de birotica in alte scopuri decét cele care privesc operatiile si interesele institutiei, dupa caz ; orice
faptd de aceastd naturd indreptateste Conducerea institutiei, si procedeze la incetarea contractului individual de
munca al salariatului respectiv, pentru abatere disciplinara grava ;
I) sd primeasca de la o institutie, client sau terta persoana cu care salariatul intrd in contact datorita sarcinilor de
serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj ; tentativa este considerata, de asemenea, o incalcare
a interdictiei ;
m) sa utilizeze orice element al patrimoniului institutiei in interes personal ;
n)sa faca publice drepturile salariale ; salariatii sunt obligati sa pastreze secretul asupra dovezii lunare de plata
prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului ;



0)sd comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare ;

p)sa reprezinte institutiei in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, farda a avea imputernicire scrisa
prealabila ;

q) sa foloseasca informatiile de care a luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje personale, orice fapta de
aceastd naturd fiind consideratd abatere disciplinara si sanctionatd, de asemenea, cu incetarea disciplinard a
contractului individual de munca.

Constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca incélcarea prevederilor lit. a), b), f), g), h), i), j), 0), p), q) din fisa de post.

Atributii in raport cu prevederile legislatiei de securitate si sanatate in munca

1. Sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca.

2.5a nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

3. Sa comunice imediat angajatorului si /sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

4. Sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana.

5. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor.

6. Sa coopereze atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate in domeniul sau de activitate.

7. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

8. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii in raport cu prevederile legislatiei de situatii de urgenta

1. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma
de conducatorul institutiei, dupa caz;

2. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei dupa caz;
3. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
4, sd comunice imediat, dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de

aparare impotriva incendiilor sau oricaror situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

5. sd coopereze cu salariatii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apdararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

6. sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;



7. sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

Tn conformitate cu prevederile art. 28 din Legea nr. 481/2004, republicati in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 554 din 22 iulie 2008, salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a)sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

b)sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

C)sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregatire specifica.

d)Prezentele obligatii vor fi aduse la cunostinta salariatului si vor face parte din sarcinile de serviciu.

Atributii in raport cu cerintele sistemului de management al calitatii
1.Indeplineste sarcinile zilnice de serviciu respectand cerintele sistemului integrat al calitatii sanatatii si
securitatii ocupationale, sigurantei alimentului, implementat in organizatie.

Atributii in raport cu sarcinile de serviciu zilnice

1.Respecta programul de lucru al organizatiei, prezentandu-se/ plecand la/de la serviciu la orele stabilite prin
Regulamentul Intern;

2.Raspunde de respectarea normelor sistemului integrat calitate-sanatate si securitate in munca- siguranta
alimentului de catre toti angajatii societatii;

9.Specificatiile postului
9.1 Nivel de studii: S
9.2 Experienta: 1 an
9.3 Cunostinte necesare: diploma de Licenta
9.4 Aptitudini si deprinderi: aptitudinea de relationare cu semenii, aptitudine de invatare;
corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;

9.5 Cerinte pentru exercitarea postului:
capacitate de adaptare la conditii mereu diferite de munca;
spirit de observatie
rezistenta la ortostatism prelungit si manipulare mase
stapanire de sine
atentie distributiva
seriozitate, creativitate, competenta;
atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegii si subalternii.

10. Atributii specifice:

-obligatia de a se prezinta la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte
programul stabilit ,

-asigura legatura indispensabila cu turistii, realizand informarea cat mai obiectiva si completa a acestora,
precum si activitatea de promovare a destinatiei turistice respective prin toate mediile disponibile.



- realizand promovarea turistica a intregului patrimoniu: infrastructura turistica, potentialul natural si antropic, al
arealului in care isi desfasoara activitatea, asigurand furnizarea informatiilor cu caracter turistic vizitatorilor
sositi la centru despre statiuni turistice, localitati, zone sau regiuni turistice.

-informarea turistilor sositi asupra posibilitatilor de petrecere a timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi
realizate in si din zona, si asupra oricaror informatii cu caracter turistic - si nu numai - dorite de acestia;

- informarea turistilor care dar doresc sa viziteze obiectivele turistice din localitate sau zonele limitrofe ,
informare realizata prin toate mijloacele de comunicare: scrisori, telefon, fax, Internet, E-mail etc.;

- realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diverse suporturi (tiparituri, CD, DVD
etc.);

- tiparirea de monografii, materiale de specialitate, carti, reviste cu caracter informativ-turistic, ziare etc.;
- transmiterea de informatii cu profil turistic touroperatorilor si agentiilor de turism;
- participarea la targuri si expozitii cu profil turistic n tara si in strainatate;

- colaborarea cu unitatile de turism , cu centre similare din tara si din strainatate n vederea organizarii
schimburilor de informatii cu caracter turistic;

- asigurarea animatiei turistice necesare, prin intermediul specialistilor (parapanta, alpinism, drumetii etc);

- asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din zona; - realizarea de campanii
promotionale, conferinte de presa ocazionate de lansarea noilor produse turistice, activitati de relatii publice;
- organizarea si gestionarea de evenimente cu scop promotional (festivaluri, seri turistice etc.)

- promovarea localitatii prin mediul Internet;
- organizarea - n colaborare cu diverse unitati de Tnvatamant turistic - de cursuri de training si pregatire
profesionala pentru angajatii

- orice alte activitati cu caracter promotional si informativ.

-transmiterea de informatii cu profil turistic touroperatorilor si agentiilor de turism;
-organizeaza excursii in zonele turistice limitrofe si in tara.

- Autoperfectionare si pregatire continua.

Data :

Primar, Titularul postului,
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