PRIMARIA MUNICIPIULUI ALBA IULIA

CENTRUL CULTURAL PALATUL PRINCIPILOR

Serviciul Evenimente, Turism

Centrul National de Informare si Promovare Turistica

Aprobat,
_ p- Manager
Gabriel IZDRAILA - Sef sectie
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A. Informatii generale privind postul
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. Nivelul postului: Functie contractuald de executie

. Denumirea postului: Tehnician-economist, cod COR 263108

. Gradul profesional: debutant

. Vechimea in specialitate necesara: nu e cazul

. Scopul principal al postului: Vanzarea, incasarea si evidenta de suveniruri

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:
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- Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd(minim 180
de credite) in domeniul fundamental de licentd (DFI): stiinte sociale; (RSI): stiinte
economice;

. Perfectionari (specializari): -;
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel operare;
. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: minim o limba de circulatie internationald nivel

avansat (germana, engleza, francezd, italiana sau spaniol3);

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitate de realizare a obiectivelor, adaptabilitate, asumarea responsabilitatii,
valorificarea experientei dobandite, implementare, creativitate, planificare, comunicare;

- Capacitatea de a lucra atat independent cat si in echipd;

- Spirit analitic si capacitate de sinteza;

- Aptitudini pentru lucrul in conditii deosebite sau periculoase de muncg;

- Flexibilitate, adaptabilitatea la noutati;

- Receptiv la modificarile din legislatie;

-  Probitate, tenacitate, exigentd;

- Caracter echilibrat;

- Ordonat, disciplinat;

- Initiativa si seriozitate;

- Disponibilitate de invatare si perfectionare profesionals;

- Cinstit, atitudine civilizata si corectd, stapanire de sine;

- Promptitudine receptivitate, operativitate, rigurozitate, capacitate de a discerne,
sociabilitate, amabilitate, tact, comunicare;

- Confidentialitate;

- Tinuta corespunzatoare;

- Loialitate fata de interesele institutiei;

. Cerinte specifice: -;
. Alte cerinte: Program flexibil si prelungit, la dispozitie; Atentie concentratd si distributiva;

Rezistentd la stres; Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie si reguli de politete);
Cunoasterea temeinicd a legislatiei specifice; Utilizeazd logistica din dotarea Centrului
Cultural Palatul Principilor; Are obligatia de a prezenta programarea concediului de odihna,
cererea de efectuare a concediului de odihna, precum si a altor concedii si invoiri pentru luare
la cunostinta.



8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): -.
C. Atributiile postului:
Atributiile generale ale postului:

1. Raspunde de calitatea raporturilor si a informatiilor, precum si de indeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor specific trasate sau stabilite de superiorul ierarhic;

2. Adopta permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele
institutiei;

3. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu ce fi revin;

4. Respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura institutiei;

5. Pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential
detinute sau la care are acces in urma exercitdrii atributiilor de serviciu;

6. Participa la instructajele privind securitatea si sandtate in muncd, PSI si situatii de urgents,
raspunde de insusirea si aplicarea lor;

7. Sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul
exercitarii atributiilor de serviciy;

8. Respectda normele de sdnatate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune Tn caz de urgentd precum si normele de protectie a
mediului inconjurator;

9. Respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

10. Respectd Regulamentul Intern (RI);

11. Respect programul de munca si foloseste integral timpul de lucry;

12. Participd ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor managerului;

13. Duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul
indeplinirii obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.

14. Are indatorirea sa isi perfectioneze pregdtirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate de formatori acreditati;

15. | se interzice sa solicite si/sau accepte direct sau indirect daruri, atentii sau alte avantaje;

16. Executa si duce la indeplinire alte dispozitii ierarhice superioare, primite sau necesare la un
moment dat;

17. Indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici;

Atributiile specifice postului:
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Asigura gestiunea fizicd a stocului de marfa in cadrul Centrului National de Informare si
Promovare Turistica (CNIPT);

Opereaza in stoc miscarile de marfa din cadrul CNIPT;

Pastreaza documentele justificative legate de stocuri;

Efectueaza inventarul stocului de marfa din cadrul CNIPT;

Raporteaza contabilului sef orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

Eticheteaza produsele din stoc;

Pregdteste produsele pentru expediere si le expediazd;

Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii pe baza documentelor justificative;

10. Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea Tn magazia institutiei;

1. Inregistreazd, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;

12. Raporteazd lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;

13. Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor;

14. Asigura miscarea stocurilor;

15. Efectueazd operatiuni de Thcasari in numerar sau cu cardul si emite bon fiscal pentru bunurile
care se vand in cadrul CNIPT;

VONOG A WN



16. Pastreazd evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la
zi;

17. Raspunde de acuratetea inregistrarilor in stoc si inregistrarea sistematica si cronologica a
datelor privind stocurile;

Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de

modificari legislative In domeniu.

Atributii si réspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

- Participa la instructajele referitoare la normele de securitate si sdndtate in munca si PSI
pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

- Respecta normele referitoare la normele de securitate si sandtate in munca si PSI pentru
a evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

- Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sandtate in munca si PSI si
masurile de aplicare a acestora;

- Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidente sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si celelalte persoane participante la
procesul de muncg;

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;

- Sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite
de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;

- Sdopreascad lucrul la aparitia unei situatii care duce la un pericol iminent si sa il informeze
de indata pe conducatorul locului de muncg;

- Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

- Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace pe care le foloseste;

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor si
sa utilizeze corect aceste dispozitive.

Raspunderi in domeniul datelor cu caracter personal:

- In exercitarea atributiilor de serviciu raspunde pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal, conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

Denumire: Tehnician-economist

Grad profesional: debutant

Vechimea in specialitate necesara: nu e cazul

Identificare Legea 153/2017 — Anexa VIII, Cap. ||, Lit. B, Pct. |, Lit. b), nr. crt. 4
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: — subordonat fata de: Manager, Sef serviciu, Contabil sef si Sef sectie;
— superior pentru: -;



b) Relatii functionale: cu toate sectiile, serviciile, compartimentele institutiei, precum si cu

directiile, serviciile, compartimentele din cadrul Primariei si ale serviciilor
publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Alba lulia;

c) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: pe baza de delegare;

2.

Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: locale si centrale;
b) cu organizatii internationale: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea locals;
¢) cu persoane juridice private: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea localg;

3.

Limite de competenta: la nivelul atributiilor enumerate mai sus sau delegate de manager;

. Delegarea de atributii si competenta: -.

. Intocmit de:

Numele si prenumele: Diana Elena Aurora ROMAN

. Functia de conducere: Sef serviciu — Serviciul Evenimente, Turism
. Semnatura:
. Data intocmirii: 20.04.2026

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele: Vacant

. Semnatura:
. Data:



