Anexa nr.1 la dispozitia primarului nr. 1/04.01.2023

PRIMARIA COMUNEI POJORATA 3
COMPARTIMENTUL PROIECTE CU FINANTARE EXTERNA, INFORMARE
EUROPEANA S| INFORMARE, PROMOVARE TURISTICA

FISA POSTULUI
doamnei Raia Adriana - luliana - Consilier Il

Denumirea postului : Consilier
Nivelul postului : Il

Scopul principal al postului: Cresterea eficientei activitatii in domeniul turismului;

Obiective:

1. Desfasurarea activitatilor specifice serviciului fara sa genereze neconformitat], respectand
cerintele de calitate;

2. Cresterea eficientei activitatii in domeniul turismului;

3. Promovarea comunei Pojorita, judetului Suceava din punct de vedere turistic atat in fara cat
si in strainatate.

Vechimea in specialitate necesard™”) 8 ani
Conditii specifice privind ocuparea postului: studii in domeniu
Studii de specialitate: de duratd medie

Abilitati, calitati i aptitudini necesare:

capacitate de comunicare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de
asumare a responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare i de valorificare a
experientei dobandite, capacitate de a evalua §i previziona, creativitate §i spirit de
initiativa, capacitatea de a lucra in echipa, capacitatea de planificare si de a actiona
strategic, respectare riguroasa a regulilor i instructiunilor, capacitate de adaptare,
perseverenta.

Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detagari): disponibilitate
Atributii:

1.

2.
3.

Pune in practica strategiile de dezvoltare a turismului in comuna Pojorita, judetul
Suceava,

Organizeaza i participa la targuri gi expozitji zonale si nationale de turism;

Elaboreaza materiale de informare si promovare turistica (in domeniul tip&riturilor si/sau
audio-vizualului);

Elaboreaza programe de turism in colaborare cu agentii economici $i cu organisme
guvernamentale sau non guvernamentale din domeniul turismului;

Ofera informatji cu privire la autoritdtile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

Ofera consiliere cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, ca serviciu cu titiu
gratuit;

Coopereaza cu autoritatea publica centrald pentru turism si furnizeaza, la cererea
acesteia, cu informarea prealabild a conducerii Primériei comunei Pojorita, date referitoare
la evenimente cu rol in cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local gi
regional, precum i a altor informatji referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe
plan local si regional,



8. Tine legatura cu asociatjile profesionale din turism si cu centrele si punctele de informare
turistica din judef;

9. Colaboreaza cu partenerii externi ai comunei Pojorita, judeful Suceava in vederea
fundamentarii, promovérii sau implementarii proiectelor turistice comune;

10. Indeplineste si alte atributii stabilite de cétre conducerea Primariei Pojorita  sau
conducerea institutiei in ceea ce priveste promovarea turismului in comuna Pojorita,
judetul Suceava,

11. Raspunde de fundamentarea, corectitudinea si legalitatea documentelor intocmite i
semnate;

12. Este obligat sa respecte prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de
organizare al aparatului de specialitate al Primariei comunei Pojorita;

13. Este obligat s&-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaji
si sanatati in muncd si masurile de aplicare a acestora in conformitate cu Legea
nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

14, Este obligat s& respecte normele specifice de protectie civil, sa participe la activitatile
specifice si s& contribuie la aducerea la indeplinire a masurilor si a actiunilor prevazute in
planurile si programele de protectie civild sau a celor dispuse de Primaria comunei
Pojorita pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate, in
conformitate cu Legea nr.481/2004 privind protectia civil, republicata;

15. Este obligat s3 cunoasca si sa respecte masurile de aparare mpotriva incendiilor, stabilite
de persoana numité ca responsabil cu probleme de prevenire si stingere a incendiilor din
cadrul institutiei;

16. Este obligat sa respecte prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Munci republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare si ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor contractuali din autoritatile si instituiile publice;

17. Se preocupd in permanentd de ridicarea nivelului profesional n vederea realizarii
atributiilor de serviciu;

18. Urméreste apararea si buna gospodérire a bunurilor proprietatea institutiei, in vederea
desfasurarii corespunzatoare a activitatilor in unitate;

19. Are 0 comportare corectd in relatiile de serviciu gi promoveaza raporturi de intrajutorare cu
ceilalti salariati, semnaleaza orice fel de manifestari necorespunzatoare sefului ierarhic
superior.

20. Indeplineste atributiile de purtator de cuvant al institutiei.

21. Analizeaza si centralizeaza solicitérile (referatele) cu privire la necesarul de materiale,
rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a
fi aprovizionate, intocmeste lunar note de fundamentare catre personalul de la achizitji
publice;

22. Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari
conform legi.

23. intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitji
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
Primariei care solicita demararea acestora;

24. Tntocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analiza §i atribuire a contractelor
de achizitie publica;

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : primarul comunei

b) Relatii functionale: cu compartimentul Proiecte cu finantare externa, informare europeana i
informare promovare turistica.



c) Relatii de reprezentare: prin delegare de catre primarul comunei.

Extern:

- cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de primarul comunei Pojorita, judetul

Suceava;

- cu organizatii internationale: in limitele stabilite de primarul comunei Pojorita, judetul

Suceava;

- cu persoane juridice private: in limitele stabilite de directorul executiv al Directiei
Dezvoltare si Relatji cu Institutiile Publice.
Limite de competenta:-
Delegarea de atributii si competenta :

1. Initierea proiectelor;

o]

coordoneaza, organizeaza si deruleaza activitali de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitoare la Programele nationale si UE sau a
altor surse externe de finan{are nerambursabile;

identifica problemele economice si sociale ale localitétii care intra sub incidenta
asistentei acordate de UE;

participd la elaborarea documentelor specifice necesare accesarii fondurilor
nationale si europene;

centralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilitati de finantare de interes
pentru comunitate;

initiaza si asigura pregatirea conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare
externd in diferite domenii (infrastructura locala, mediu, participare cetateneasca,
marketing social, informatizare a serviciilor, turism, cultura etc.)

initiaza si dezvoltd contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;

creeaza si intretine un cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia
publica locald si alti colaboratori (mediul de afaceri, societatea civild, institufji
publice etc.) pe diferite programe si proiecte.

2. Promovarea proiectelor:

(o]

elaboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe si proiecte in vederea atragerii
de fonduri cu finantare interna si externa pentru investitii privind imbunatatirea
calitatii activitatilor din administratia publicd locald si a vietii comunitatji locale in
general;

stabileste si mentine legaturi cu forumurile nationale si internationale, pentru
promovarea si derularea de programe de imbunatatire si modernizare a
administratiei publice locale si programe in interesul comunitatii.

3. Monitorizarea proiectelor:

@]
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examinarea regulata a realizarilor si rezultatelor unui proiect sau program,
realizarea de rapoarte intermediare si finale, narative, financiare si tehnice;
executarea de vizite pe teren, achizitii de bunuri, lucrari sau servicii;

elaborarea de acte aditionale si a notificarilor cétre finantator;

rezolvarea oricaror probleme legate de managementul proiectului ce trebuie
realizate in conformitate cu contractul de finantare;

inregistrarea rezultatelor si problemelor aparute;

urmarirea stadiului realizarii planurilor, costurile, rezultatele proiectului;

asigura conditiile de publicitate ale proiectului.

participarea la seminarii i cursuri de perfectionare in domeniul managementului
proiectelor si programelor finantate din granturi nationale si internationale;

4. Camine culturale:



- organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice,

- conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitafii locale, ale
patrimoniului national si universal,

- sustinerea formatjilor artistice de amatori la festivaluri gi concursuri,

- organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar,

Intocmit de:

Numele si prenumele : loan — Bogdan Codreanu
Functia de conducere: primarul comunei
Semnatura

—

Data Intocmirii : 04.01.2023

Luat la cunostin{a de catre.ocupantul postului
Numele si prenumele : Raiﬁz_,/Adriana - luliana
Semnatura

Data: 04.01.2023



