ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL BREAZA

HOTARARE
infiintarea Centrului National de Informare si Promovare Turistica in orasul
Breaza, aprobarea numirului de posturi, a structurii organizatorice, a statului de
functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale Centrului National de
Informare si Promovare Turistici in orasul Breaza

Avand 1n vedere:

- expunerea de motive nr.13832/21.09.2015, formulatd de dl.Richea Gheorghe,
Viceprimarul orasului Breaza in calitate de inlocuitor al Primarului orasului Breaza;

-raportul de specialitate nr.13833/21.09.2015 , intocmit de dna.Daniela Bunghez,
sef Birou pentru proiecte cu finantare internationala;

-raportul de specialitate nr13834/21.09.2015 al reprezentantul Compartimentului
Resurse Umane;

-raportul de specialitate nr. 13924/21.09.2015, intocmit de Sef Serviciu financiar-
contabil;

-raportul Comisiei pentru prognoza...buget finante...comert si servicii din cadrul
Consiliului Local al orasului Breaza;

-avizul nr. 13835/21.09.2015 al secretarului oragului Breaza;

Tinand seama de:

-Contractul de finantare nr.4274/13.11.2014 incheiat intre Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice, in calitate de Autoritate de Management, prin
Autoritatea Nationald pentru Turism, in calitate de Organism Intermediar pentru
Programul Operational Regional 2007 — 2013 si Unitatea Administrativ —teritoriald
orasul Breaza, in calitate de Beneficiar;

-Adresa nr. 5318/02.04.2015 inregistratd sub nr. 5099/08.04.2015 prin care
Institutia Prefectului judetului Prahova comunica numarul maxim de posturi ce pot fi
infiintate pentru aparatul de specialitate al primarului, precumsi pentru institutiile
publice infiintate prin hotardre a consiliului local, cu exceptia celor din cadrul
capitolelor bugetare , Invatamant” si ,,Asigurdri si asistentd sociald” finantate din
bugetele locale, precum si din capitolul bugetar ,,Sanatate”, indiferent de sursa de
finantare;

In conformitate cu prevederile:

-art.20 lit.g si 21 din O.G.nr.58/1998 privind organizarea si desfasurarea
activitatii de turism in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Normele metodologice privind acreditarea centrelor nationale de informare si
promovare turistica aprobate prin Ordinul nr.1096/2008;

In temeiul art.36 alin.(3) lit. “b” raportat la alin.(2) lit.a, art. 45 alin. (1) si art.115
alin.1 lit.b din Legea nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Consiliul Local al orasului Breaza adopta prezenta hotarare:




Art.1. (1)Aproba infiintarea Centrului National de Informare si Promova
Turisticd in orasul Breaza in subordinea Consiliului Local al orasului Breaza, structurat
ca un compartiment in cadrul aparatului de Specialitate al Primarului orasului Breaza.

(2)Aproba infiintarea a doua posturi in cadrul CNIPT, respectiv 1 post director si
1 post agent turism.

Art.2. Aproba organizarea si statul de functii al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Breaza si a serviciilor publice/institutiilor publice din subordine,
conform Anexelor 1 si 2 la prezenta hotarare.

Art.3.Aprobid Regulamentul de organizare si functionare al Centrului National de
Informare si Promovare Turistica in orasul Breaza, si fisele de post aferente celor doua
posturi nou infiintate, conform anexelor 3,4 si 5 la prezenta hotarare.

Art4. Cu data adoptarii prezentei, Hotararea Consiliului Local Breaza nr.
20/29.01.2015, modificata prin HCL nr. 86/25.06.2015 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.5. Prezenta Hotérare se comunica Institutiei Prefectului Prahova, Serviciului
financiar-contabil si Oficiului RUS.

B * z‘:f ot ‘
Presedinte de sedinta, . “..ofve Contrasemneaza,
Consilier local, e VAT SN\ Secretar oras,
Tanasa Vasile WQM o E Moldoveanu Elena
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Breaza, 25 septembrie 2015
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL BREAZA Anexa nr.3 la HCL nr. 121/25.09.2015

-

Regulament de Organizare si Functionare
al Centrului National de Informare si Promovare Turistica in Orasul Breaza

Capitolul 1. Dispozitii generale
Art.1. Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Centrului National de Informare si
Promovare Turistici in orasul Breaza, denumit pe scurt CNIPT Breaza a fost elaborat in baza
prevederilor :
-Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, modificata §i completata;
-Contractului de finantare nr.4274/2014 incheiat intre Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice Locale, in calitate de Autoritate de Management, prin Autoritatea Nationala
pentru Turism, in calitate de Organism Intermediar pentru Programul Operational Regional 2007-2013
si Unitatea Administrativ-teritoriald orag Breaza, in calitate de Beneficiar , al cérui obiectiv il
reprezintd acordarea finantirii nerambursabile de citre AM POR pentru implementarea Proiectului
intitulat Centrul National de Informare si Promovare Turisticd in orasul Breaza, cod SMIS 42345,
contract valabil pentru o perioadd de 5 ani de la data expirarii perioadei de implementare, respectiv
pana la 13.11.2020;
-Art.20 si 21 din O.G.nr.58/1998 privind organizarea si desfasurarea activititii de turism in Romania,
cu modificarile si completérile ulterioare;
- Normele metodologice privind acreditarea centrelor nationale de informare si promovare turistica
aprobate prin Ordinul nr. 1096/2008;

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al CNIPT-ului in
orasul Breaza, defineste misiunea si obiectivele acestuia, stabileste regulile de functionare, atributiile,
statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat.

Art.2. Functia R.O.F.

Regulamentul de Organizare si Functionare indeplineste urmatoarele functii:

-Functia de instrument de management : R.O.F. este un mijloc prin care atat angajatii, cat si
publicul, dobandesc o imagine comuna asupra organizarii CNIPT Breaza, iar obiectivele acestuia
devin clare;

-Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana care isi desfisoara activitatea in
cadrul CNIPT Breaza stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie,
care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

-Functia de integrare sociald a personalului:R.O.F. contine reguli si norme scrise care
reglementeazi activitatea profesionald a personalului care lucreazd la realizarea unor obiective
comune.

Art.3. Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru angajatii CNIPT Breaza.

Art.4. Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin
hotdrare a Consiliului local al orasului Breaza si isi produce efectele fatad de angajati din momentul
aducerii la cunostinta acestora.

Capitolul 2. Organizarea Centrului National de Informare si Promovare Turistici in orasul
Breaza
Art.5. Organizarea CNIPT Breaza




CNIPT Breaza este infiintat in subordinea Consiliului Local Breauza fiind structurat c
compartiment in cadrul aparatului de specialitate al Primarului. Este o structuri organizationala
activitate permanentd, formatd din 2 posturi, care asigura realizarea obiectivului general al proiectului,
respectiv promovarea potentialului turistic roménesc, cu precadere al potentialului turistic antropic din
orasul Breaza, in tarad si in strainatate in scopul cresterii numarului turistilor, in colaborare cu
Autoritatea Nationala pentru Turism.

Art.6. Date de identificare
CNIPT Breaza are sediul in Breaza, Str.Republicii, nr.80B

Art.7. Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al CNIPT Breaza se aproba de Consiliul
Local al orasului Breaza.

(2) Obligatia beneficiarului privind pastrarea documentelor aferente proiectului pe durata
monitorizdrii ex-post al acestuia, respectiv 13.11.2020, va fi asiguratd de seful Biroului pentru
Proiecte cu Finantare Internationald din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului orasului
Breaza.

Art.8.Relatii: =

(DIerarhice: e
a) este subordonat autoritatilor publice locale ale orasului Breaza (Consiliul Local Breaza si

Primar)

(2). Functionale

Interne: cu autoritatile publice locale Breaza si cu toate compartimentele din institutie

(3). De colaborare

a) Interne: cu autoritatile publice locale Breaza si cu toate compartimentele din institutie;

b)Externe: Camera de comert, industrie si agriculturd, Autoritatea Nationala pentru Turism, agentii de

turism, institutii publice si localitatile infratite si partenere din tara si strainatate;

Art.9.0rganizarea concursului de ocupare a posturilor

(1) Organizarea concursului de ocupare a posturilor se realizeazi in baza Regulamentului —cadru

aprobat prin HG nr. 286/2011, cu modificarile si completrile ulterioare.

(2)Selectia personalului se face de catre o comisie formati din personal din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului oragului Breaza si un consilier local, cu respectarea criteriilor si conditiilor
stabilite de lege si de prezentul regulament, in functie de elementele specifice si de profilul centrului.
Din comisie poate face parte si un reprezentant al Autoritatii Nationale de Turism. N

(3)Conditii generale pe care o persoani trebuie si le indeplineasca pentru a ocupa unul din cele
doud posturi:
a)are cetdfenia roména, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b)cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c)are varsta minima reglementati de prevederile legale;
d)are capacitate deplina de exercitiu;
eare o stare de sédnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupé caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;
g)nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legaturi cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

(4)Conditi specifice:
Modalitatea de selectie pentru posturile din cadrul CNIPT:




a) director, gradul I, absolvent de studii superioare de turism si /sau de SS si de curs de specializare
management in activitati turistice, cu o vechime de minim 6 luni in domeniu, cu portofoliu ca
ghid/agent turism, vechimea minimum 2 ani, cunostinte operare calculator si limba engleza.

b). agent de turism (inspector de specialitate), absolvent Studii superioare de turism cu o vechime de
minim 6 luni in domeniu, cu portofoliu ca ghid/agent turism, cunostinte operare calculator si limba
engleza.

(5)Selectarea personalului
Selectarea personalului se realizeaza prin concurs.Concursul cuprinde : selectia dosarelor, lucrarea
scrisd si proba parctica IT, interviul.

Capitolul 3. Misiunea, obiectivele si atributiile CNIPT Breaza
Art.10. (1) Misiunea Centrului National de Informare si Promovare Turisticd in oragul Breaza este de
a promova potentialul turistic al orasului Breaza, de a prezenta toate ofertele turistice locale si
regionale in scopul cresterii numarului turistilor in zona.

(2) Obiectivele CNIPT Breaza sunt urméatoarele:
a) promovarea sustinutd a dezvoltarii turistice Tn scopul cresterii beneficiilor obtinute de pe urma
valorificarii resurselor turistice pentru comunitatea locala;
b) instituirea, prin existenta CNIPT, a unui punct de interes si actiune pentru dezvoltarea durabilar a
turismului 1n zona;
c¢) punerea in valoare a potentialului zonei si cresterea vizibilitatii pentru obiectivele deja cunoscute;
d) crearea si punerea in valoare a unei oferte turistice autentice, originald, bazatd pe specificul local
(turism cultural, de recreere, terapeutic);
€) promovarea imaginii reale a orasului Breaza atat pe plan national, cat si pe plan international;
f) realizarea unor retele parteneriale si lansarea de pachete turistice in parteneriat cu toti factorii
relevanti;
g) abordarea sistematica a pietei si infrastructurii existente, care sd grupeze intr-un cadru coerent, pe o
baza locala si zonala, strategiile de dezvoltare ale tuturor actorilor publici si privati implicati in turism;
h) identificarea resurselor turistice antropice si naturale al cdror grad de exploatare este scazut si
inaintarea de propuneri in vederea introducerii cat mai rapide a acestora 1n circulatia turistica;
i) cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale administratiei
publice locale, camere de comert, ADR-uri, etc.);
j) cooperarea cu autoritatea publicd centrala pentru turism si furnizarea de date statistice referitoare la
curculatia turistica locala si regionala, de date referitoare la evenimente cu rol 1n cresterea circulatiei
turistice care se realizeaza pe plan local si regional, precum si furnizarea altor informatii referitoare la
activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si regional;
k) efectuarea de activitati de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionala si marketing turistic, in
colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale si cu autoritatea publicd centrald pentru
turism;
1) instituirea unui model adaptat tehnologiilor moderne in ceea ce priveste promovarea in mediul
online prin intermediul website-ului, a paginilor social media si aplicatiilor mobile.

3) Atributiile CNIPT Breaza sunt urmaitoarele:
a) implementarea Planului de marketing, anexa a Contractului de Finantare nr.4274/13.11.2014, pe o
perioada de 5 ani dupa finalizarea proiectului;
b) informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau nationale,
evenimente culturale si de afaceri;
¢) punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;
timpului liber sau orice alte facilitati ce pot Insoti o célatorie turistica sau/si de interes turistic sau, mai
pe scurt, facilititi de agrement;

ghizi turitici locali, nationali si specializati;



f) digitalizarea si maparea obiectivelor turistice prezente pe teritoriul orasului Breaza, pentru a creste
gradul de acces la informatie a turistilor, atat in mediul online cat si pe dispozitivele mobile;

g) organizarea de manifestiri expozitionale de turism pe plan local si regional si de activitati generale
de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si regionale;

h) consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale, ca
serviciu cu titlu gratuit;

i) oferirea de informatii cu privire la autorititile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

j) cresterea gradului de informare a turistilor care viziteaza zona si a operatorilor din domeniul turistic
cu peste 25% fata de momentul actual, pana la finalul perioadei de implementare;

k) crearea de parteneriate cu reprezentantii industriei de turism, in scopul promovirii orasului Breaza,
in cadrul ciruia vor fi cooptate agentii de turism, care vor promova oferta turisticd a zonei,

1) organizarea de evenimente pentru industria de profil: agentii, hoteluri, restaurante, organizatii
culturale;

m) organizarea sau participarea la manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si de
activititi generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si
regionale;

n) organizarea de lansari de produse sau publicatii de profil turistic, gastronomic, etc.;

0) cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale administratiei
publice locale, camere de comert, ADR etc.);

p) cooperarea cu autoritatea publica centrala pentru turism si furnizarea, la cererea acesteia, de date
statistice referitoare la circulatia turisticd si regionala, de date referitoare la evenimente cu rol in
cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional, precum si furnizarea altor
informatii referitoarela activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

q) efectuarea de activititi de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analizd, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionald si marketing turistic, in
colaborare si cu autoritatea publica centrald pentru turism;

r) colaborarea cu dezvoltatorii de web pentru a crea si opera cu diverse alte site-uri interne si externe
sau pentru a coordona diverse proiecte cum ar fi campaniile de e-marketing;

s) colaborarea cu echipele de dezvoltare de site, pentru a discuta, analiza si rezolva diverse probleme
legate de utilizare;

t) instalarea si mentinerea instrumentelor de monitorizare a server-ului sau site-urilor web;

u) testarea unor aspecte cum ar fi: integritatea, performanta, securitatea sistemului supad fiecare
modificare minora sau majora care are loc in program;

v) analiza feedback-ului primit de la utilizatori, pentru a localiza si rezolva sursele acestor probleme;
w) formularea de recomandari in ceea ce priveste imbunatatirea site-ului si a cerintelor hardware ale
serverului web, estimand costurile care sustin aceste recomandari;

X) asigurarea copiilor de siguranta pentru documente, recuperarea datelor atunci cand este cazul;

y) testarea noilor componente software pentru a fi utilizate pe server-ul web si informarea utilizatorilor
despre implicatiile aparute in urma acestor modificari;

z) actualizarea si update-ul paginii web (continut sau link) utilizdnd instrumentele adecvate;

(4) Centrul national de informare turisticd Breaza poate comercializa produse si servicii de tipul: bilete
la evenimente culturale si sportive, materiale informationale (harti, planuri ale localitatilor, ghiduri
turistice, carti, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere, ilustrate, brosuri ale oraselor), suveniruri
(stegulete, esarfe, saluri, tricouri, umbrele, insigne, obiecte din ceramica, produse artizanale gi altele
asemenea).

Capitolul 4. Atributiile posturilor

Art.11. (1)Directorul CNIPT Breaza are urmatoarele atributii:

-Efectueaza programul stabilit de institutie ;

-Organizeaza, coordoneaza si conduce intreaga acivitatea centrului;

-Verifica si controleaza activiatea compartimentului;

-Analizeaza fondurile de investitie a centrului, face propuneri pentru achizitii;

-Alimentarea si intretinerea bazei de date;

-Pastrarea si dezvoltarea relatiilor ci mas-media;




a) director, gradul I, absolvent de studii superioare de turism si /sau de SS si de curs de specialy
management in activitafi turistice, cu o vechime de minim 6 luni in domeniu, cu portofoliu &
ghid/agent turism, vechimea minimum 2 ani, cunostinte operare calculator si limba engleza.

b). agent de turism (inspector de specialitate), absolvent Studii superioare de turism cu o vechime de
minim 6 luni in domeniu, cu portofoliu ca ghid/agent turism, cunostinfe operare calculator si limba
engleza.

(5)Selectarea personalului
Selectarea personalului se realizeazi prin concurs.Concursul cuprinde : selectia dosarelor, lucrarea

scrisd si proba parctica IT, interviul.

Capitolul 3. Misiunea, obiectivele si atributiile CNIPT Breaza
Art.10. (1) Misiunea Centrului National de Informare si Promovare Turistici in orasul Breaza este de
a promova potentialul turistic al orasului Breaza, de a prezenta toate ofertele turistice locale si
regionale in scopul cresterii numarului turistilor in zona.

(2) Obiectivele CNIPT Breaza sunt urmaitoarele:
a) promovarea sustinutid a dezvoltirii turistice in scopul cresterii beneficiilor obtinute de pe urma
valorificarii resurselor turistice pentru comunitatea locali;
b) instituirea, prin existenta CNIPT, a unui punct de interes si actiune pentru dezvoltarea durabilir a &
turismului in zona; \
¢) punerea in valoare a potentialului zonei si cresterea vizibilitatii pentru obiectivele deja cunoscute;
d) crearea si punerea in valoare a unei oferte turistice autentice, originald, bazati pe specificul local
(turism cultural, de recreere, terapeutic);
€) promovarea imaginii reale a orasului Breaza atét pe plan national, cat si pe plan international;
f) realizarea unor retele parteneriale si lansarea de pachete turistice in parteneriat cu toti factorii
relevanti;
g) abordarea sistematici a pietei si infrastructurii existente, care si grupeze intr-un cadru coerent, pe o
bazi locala si zonal3, strategiile de dezvoltare ale tuturor actorilor publici si privati implicati in turism:
h) identificarea resurselor turistice antropice si naturale al ciror grad de exploatare este scizut si
inaintarea de propuneri in vederea introducerii cat mai rapide a acestora in circulatia turistic;
1) cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale administratiei
publice locale, camere de comert, ADR-uri, etc.);
J) cooperarea cu autoritatea publici centrald pentru turism si furnizarea de date statistice referitoare la
curculaia turistica locala si regionald, de date referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulatiei
turistice care se realizeazi pe plan local si regional, precum si furnizarea altor informatii referitoare la
activitatile turistice si oferta turistic pe plan local si regional;
k) efectuarea de activitati de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza, planificare,
structurare i elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionala si marketing turistic, in
colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale sl cu autoritatea publici centrald pentru
turism;
1) instituirea unui model adaptat tehnologiilor moderne in ceea ce priveste promovarea in mediul
online prin intermediul website-ului, a paginilor social media si aplicatiilor mobile.

3) Atributiile CNIPT Breaza sunt urmaitoarele:
a) implementarea Planului de marketing, anexd a Contractului de Finantare nr.4274/ 13.11.2014, pe o
perioadi de 5 ani dupa finalizarea proiectului;
b) informarea generala asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau nationale,
evenimente culturale si de afaceri;
¢) punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;
d) informarea privind oferta locals de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit — posibilitati de petrecere a
timpului liber sau orice alte facilitati ce pot insoti o calitorie turistics sau/si de interes turistic sau, mai
pe scurt, facilitati de agrement;
e) informare cu privire la posibilitatile de rezervare a biletelor de transport, precum si cu privire la
ghizi turitici locali, nationali si specializati;
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o)

-Participarea directa la organizarea actiunilor promotionale;
-Alegerea modalitatilor optime pentru publicitata centrului si solicitarii alocarii bugetului necesar
acesteia;

-Cauta permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului;

-Propune actiuni care sa faciliteze obtinerea de profit;
-Riaspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

- Raspunde §i semneaza pentru exactitatea, calitatea §i corectitudinea lucrérilor executate si respecta
termenele stabilite;

- Verifica zilnic posta electronica;

-Raspunde de actualizarea informatiilor specifice CNIPT Breaza postate pe site-ul centrului;
-Urmireste zilnic, in vederea solutiondrii, documentele repartizate prin registratura primariei i
urmireste fluxul documentelor;

-Indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici;

-Prezinta propuneri de miasuri care si ducd la imbunatatirea si cresterea eficientei muncii in cadrul
CNIPT Breaza;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la
activitatile specifice CNIPT Breaza;

-Se preocupa continuu de ridicarea nivelului sau de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al
actelor normative aparute in domeniul sau de activitate;

-Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile primarului;

-Raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

-Asiguri respectarea normelor de sanitate si securitate a muncii si PSI impuse de legile in vigoare si
participi la efectuarea sondajelor periodice;

-Pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovadd de discretie si etica
profesionala, desfisoara o activitate loiald fatd de institutie in toate sarcinile Incredintate;

-Rispunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, de neexecutarea sau executarea necorespunzatoare
a atributiilor de serviciu ce-i revin;

-Respecta codurile de conduita specifice si regulamentele interne;

-Respecti prevederile legislatiei in vigoare, ale instructiunilor, normativelor Sistemului de
Management al Securititii Informatiei si ale Sistemului de Management Integrat (Calitate — Mediu —
SS0);

-Indeplineste si alte dispozitii scrise sau verbale date de primar, viceprimar si secretarul orasului.
(2)Atributiile postului de agent turism sunt urmatoarele:

-Intocmeste programele turistice;

-Alcatuieste devizul estimativ al costurilor pentru serviciile prestate;

-Studiaza modalitatile de vanzare a produselor;

-Pastreaza in fisiere informatiile referitoare la producatorii directi, la programul excursiilor;
-Colaboreaza cu directorul centrului pentru rezolvarea tuturor sarcinilor de serviciu;

- Intocmeste facturile pentru programele turistice interne si externe;

-In lipsa managerului preia conducerea centrului;

-Efectueazi lucrari de secretariat;

-Se ocupa de corespondenta pentru director, parteneri externi si interni, alte institutii. Tine evidenta
datelor pentru client;

-Informarea permanenta asupra legislatiei in vigoare cu privire la activitatea centrului;

-Intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

-Intocmirea situatiilor financiar contabile cu privire la numerarul incasat zilnic, situatia platilor si
incasarilor de la client;

-Inregistrarea tuturor documentelor specifice;

-Intocmirea situatiilor statistice necesare;

-Promoveaza si dezvolta relatiile cu potentialii clienti personae fizice si juridice

-Alte atributii specifice centrului, impuse de directorr;

-Raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

-Raspunde si semneazad pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrdrilor executate si respectd
termenele stabilite;




-Verifica zilnic posta electronica;
-Raspunde de actualizarea informatiilor specifice CNIPT Breaza postate pe site-ul cenfrului;
-Urmdreste zilnic, in vederea solutionirii, documentele repartizate prin registratura primariei s\
urmareste fluxul doxumentelor;

-fndeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici si Primarul orasului Breaza;

-Prezintd propuneri de masuri care sa duci la imbunitatirea si cresterea eficientei muncii in cadrul
CNIPT Breaza;

-intocmegte referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la
activitatile specifice CNIPT Breaza;

-Se preocupa continuu de ridicarea nivelului siu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al
actelor normative aparute in domeniul siu de activitate;

-Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile primarului;

-Réspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

-Asigurd respectarea normelor de sinitate si securitate a muncii si PSI impuse de legile in vigoare si
participd la efectuarea sondajelor periodice;

-Pastreazd confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, dd dovada de discretie si eticd
profesionald, desfasoara o activitate loiala fata de institutie in toate sarcinile incredintate;

-Raspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, de neexecutarea sau executarea necorespunzatoare
a atributiilor de serviciu ce-i revin; P
-Respecta codurile de conduita specifice si regulamentele interne; :
-Respectd prevederile legislatiei in vigoare, ale instructiunilor, normativelor Sistemului de
Management al Securitatii Informatiei si ale Sistemului de Management Integrat (Calitate — Mediu —
SSO);

-Indeplineste si alte dispozitii scrise sau verbale date sefii ierarhici.

Art.12.Figele celor doud posturi din cadrul CNIPT Breaza sunt cuprinse in Anexele 4 si 5 la hotarare.
Art.13.Evaluarea personalului se realizeazi in conditiile legii de catre Primarul orasului, iar rezultatul
evaludrii va fi prezentat si Consiliului Local Breaza.

Capitolul 5 Dispozitii finale

Art.14. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Prezentul Regulament se completeaza s se modifica ori de céte ori este nevoie ca urmare a
modificarilor legislative care instituie in sarcina CNIPT Breaza noi activitati sau competente.

2) In scopul modificarii/completirii prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
CNIPT Breaza trebuie si elaboreze un referat care si cuprindd modificarile/completarile solicitate,
semnate de director si obligatoriu de primar sau viceprimar, pe care si-l transmitd cu adresi de
Inaintare Compartimentului Resurse Umane.

(3) In baza adresei primite, compartimentul  Resurse Umane, va opera
modificérile/completirile, intocmai cum au fost solicitate, dacd au bazi legala sau necesitate clari siva
clabora proiectul de Hotardre a Consiliului Local Breaza de modificare/completare a prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

(4) Modificarea si completarea prezentului regulament se poate realiza in conditiile legii si la
initiativa consilierilor locali.

Art.15. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Angajatii CNIPTBreaza sunt obligati sd cunoascd, si respecte si sa aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop, Compartimentul Resurse Umane
va asigura transmiterea regulamentului tuturor persoanelor care detin functii de conducere si
coordonatorilor compartimentelor functionale, care sunt responsabili de continutul, corectitudinea si
legalitatea informatiilor din prezentul Regulament de Organizare si Functionare si de aducerea la
cunostinté a prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament cie‘bOrganizare s1 Functionare se publici pe site-ul Primariei orasului
Breaza. B R

Contrasemneaza,
Secrefar oras,
Moldové¢anu Elena
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Anexa 4 la HCL nr. 121/25.09.2015

PRIMARIA ORASULUI BREAZA APROB
CENTRUL D.E‘; WQ‘RE SI PROMOVARE
TURISTICA v 5 7 4,
£ R T NEN PRIMAR
Presedint‘Je sedintd % “

Consilief local . » '
it COSTIN RAZVAN BALASESCU

FISA POSTULUI

Numele si Prenumele _ VACANT

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului:  DIRECTOR CNIPT

2. Nivelul postului:conducere /de executie

3. Obiectivul/Obiectivele postului:_organizeaza, coordoneaza si conduce intreaga activitate
Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: S

2. Perfectionari (specializari): curs management in turism , portofoliu 6 luni ghid turistic
3. Vechimea in munca/specialitatea necesara: 2 ANI

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: da

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: implicare, atentie, amabilitate, spirit de echipa,comunicare
7. Cerinte specifice (ex: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

conditii, etc): cunoagtere Ib. engleza

Descrierea sarcinilor ce revin postului:

-Efectueaza programul stabilit de institutie ;

-Organizeaza, coordoneaza si conduce intreaga acivitatea centrului;

-Verifica si controleaza activiatea compartimentului;

-Analizeaza fondurile de investitie a centrului, face propuneri pentru achizitii;

-Alimentarea si intretinerea bazei de date;

-Pastrarea si dezvoltarea relatiilor ci mas-media;

-Participarea directa la organizarea actiunilor promotionale;

-Alegerea modalitatilor optime pentru publicitata centrului si solicitarii alocarii bugetului necesar acesteia;

-Cauta permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului;

-Propune actiuni care sa faciliteze obtinerea de profit;

-Raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;
- Réaspunde si semneazi pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si respectd termenele stabilite;
- Verifici zilnic posta electronici;
-Réspunde de actualizarea informatiilor specifice CNIPT Breaza postate pe site-ul centrului;

-Urmareste zilnic, in vederea solutionirii, documentele repartizate prin registratura primariei si urmdreste fluxul
documentelor;

-indeplinegte si alte atributii stabilite de sefii ierarhici;

-Prezinté propuneri de masuri care si duci la imbunatatirea si cresterea eficientei muncii in cadrul CNIPT Breaza;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la activititile specifice
CNIPT Breaza;

-Se preocupd continuu de ridicarea nivelului siu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al actelor normative
aparute in domeniul sau de activitate;

-Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile primarului;

-Raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

-Asigurd respectarea normelor de sinitate $i securitate a muncii si PSI impuse de legile in vigoare si participa la efectuarea
sondajelor periodice;

-Pastreazd confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si etica profesionala, desfasoari o
activitate loiala fata de institutie in toate sarcinile incredintate;

-Réspunde disciplinar, material sau penal, dupid caz, de neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a atributiilor de
serviciu ce-i revin;




-Respectd codurile de conduita specifice si regulamentele interne;
-Respecta prevederile legislatiei in vigoare, ale instructiunilor, normativelor Sistemului de Management al Securit)
Informatiei si ale Sistemului de Management Integrat (Calitate — Mediu — SSO);
-Indeplineste si alte dispozitii scrise sau verbale date de primar, viceprimar si secretarul orasului.

- Responsabilitatea implicata de post:

1. De pregatire/luare a deciziilor (limitele libertatii decizionale):

2. Delegare de atributii si competenta:

3. De pastrare a confidentialitatii: da

Sfera relationala a titularului postului:

1. Relationare in interiorul societatii:

a) relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Consiliul Local, Primar

-superior pentru: agent turism

b) relatii functionale: cu autoritatile publice locale Breaza, cu toate compartimentele
2. Relationare in exteriorul societatii:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu reprezentanti ai altor persoane : da

Intocmit de:

Numele si prenumele si functia: PRIMAR, COSTIN RAZVAN BALASESCU -~
Semnatura:

Data intocmirii:

Avizat de: Numele, prenumele si functia:
Semnatura:
Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:




Anexa 5 la HCL nr. 121/25.09.2015

PRIMARIA ORASULUI BREAZA APROB
CENTRUL DE INFORMARE SI PROMOVARE
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FISA POSTULUI

Numele si Prenumele _ VACANT

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului:___Agent de turism

2. Nivelul postului:conducere /de executie

’ 3. Obiectivul/Obiectivele postului:_asigura desfasurarea activitatii centrului de informare si promovare turistica
Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: S

2. Perfectionari (specializari):

. Vechimea in munca/specialitatea necesara: 2 ANI

. Cunostinte de operare/programare pe calculator: da

3

4

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: implicare, atentie, amabilitate, spirit de echipa,comunicare

7. Cerinte specifice (ex: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

conditii, etc): cunoastere lb. engleza
- Descrierea sarcinilor ce revin postului:
- Intocmeste programele turistice;
- Alcatuieste devizul estimativ al costurilor pentru serviciile prestate;
- Studiaza modalitatile de vanzare a produselor;
- Pastreaza in fisiere informatiile referitoare la producatorii directi, la programul excursulor
- Colaboreaza cu directorul centrului pentru rezolvarea tuturor sarcinilor de serviciu;
- Intocmeste facturile pentru programele turistice interne si externe;
- Inlipsa managerului preia conducerea centrului;
@ - Efectueaza lucrari de secretariat;
- Se ocupa de corespondenta pentru director, parteneri externi si interni, alte institutii. Tine evidenta datelor pentru
client;
- Informarea permanenta asupra legislatiei in vigoare cu privire la activitatea centrului;
- Intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;
- Intocmirea situatiilor financiar contabile cu privire la numerarul incasat zilnic, situatia platilor si incasarilor de la
client;
- Inregistrarea tuturor documentelor specifice;
- Intocmirea situatiilor statistice necesare;
- Promoveaza si dezvolta relatiile cu potentialii clienti personae fizice si juridice
- Alte atributii specifice centrului, impuse de directorr;
- Raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;
- Raspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si respecta termenele stabilite;
- Verifica zilnic posta electronica;
- Raspunde de actualizarea informatiilor specifice CNIPT Breaza postate pe site-ul centrului;
- Urmdreste zilnic, in vederea solutiondrii, documentele repartizate prin registratura primdriei si urmareste fluxul
doxumentelor;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici si Primarul orasului Breaza;
- Prezintd propuneri de masuri care sa duca la imbunatatirea si cresterea eficientei muncii in cadrul CNIPT Breaza;
- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la activitatile
specifice CNIPT Breaza;
- Se preocupa continuu de ridicarea nivelului sau de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al actelor
normative aparute in domeniul siu de activitate;




- Duce la indeplinire Hotardrile Consiliului Local si Dispozitiile primarului;

- Raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- Asigurd respectarea normelor de sinitate si securitate a muncii si PSI impuse de legile in vigoare si participa la
efectuarea sondajelor periodice;

. Pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si etica profesionald, desfasoara o
activitate loiald fatd de institutie in toate sarcinile incredintate;

- Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, de neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a atributiilor de
serviciu ce-i revin;

- Respectd codurile de conduita specifice si regulamentele interne;

- Respectd prevederile legislatiei in vigoare, ale instructiunilor, normativelor Sistemului de Management al Securitatii
Informatiei si ale Sistemului de Management Integrat (Calitate — Mediu — SS0);

- Indeplineste si alte dispozitii scrise sau verbale date sefii ierarhici.

-

Responsabilitatea implicata de post:
1. De pregatire/luare a deciziilor (limitele libertatii decizionale):
2. Delegare de atributii si competenta:
3. De pastrare a confidentialitatii: da

Sfera relationala a titularului postului:

1. Relationare in interiorul societatii:
a) relatii ierarhice:

_subordonat fata de:Consiliul Local, Primar, director centru_

-superior pentru: .
b) relatii functionale: cu autoritatile publice locale Breaza, cu toate compartimentele

2. Relationare in exteriorul societatii:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu reprezentanti ai altor persoane : da

Intocmit de:
Numele si prenumele si functia: PRIMAR, COSTIN RAZVAN BALASESCU

Semnatura:

Data intocmirii:

Avizat de: Numele, prenumele si functia:
Semnatura:
Data:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data: '
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