A\

N
ROMANIA
JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL CAMPIA TURZII
Nesecret, ex.

Atributiile postului: Referent de specialitate grad profesional I la Serviciul Baze Sportive si

Agrement (receptie)

1.Atributii SPECIFICE

asigura relatia cu publicul prin intermediul receptiei;

se ocupa de primirea si informarea vizitatorilor Zonei Cultural-Recreativa Trei Lacuri;

elaboreaza saptamanal Planul de rezervari a imobilului compus din: muzeul ihtiologic cu pesti vii,
spatiul expozitional dedicat florei si faunei locale si spatiul expozitional dedicat plantelor acvatice si
biodiversitatii;

promoveaza prin intermediul receptiei evenimentele si activitatile organizate in cadrul Complexului de
agrement;

se asigurd de buna functionare a circuitelor vizitatorilor si a spatiului ce deserveste receptia;

respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situatiilor de urgenta,
apararea impotriva incendiilor si a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitatii sisdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora,

indeplineste orice alte sarcini conexe stabilite de superiorul ierarhic, in limita competentelor profeionale
si a cadrului legal.

Descrierea responsabilitatilor postului:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului si de rezolvarea
lucrérilor, la termenele si la nivelul calitativ prevdzut de actele normative in vigoare sau de cerintele
specifice oricdrei lucrari;

anuntd 1n scris oricare acte sau fapte care mpiedicd realizarea corectd si la timp a sarcinilor de
serviciu si aduce la cunostinta sefului de serviciu problemele aparute in desfasurarea activitatii;
raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosintd sau in
administrare;

nu paraseste locul de munca 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 sefilor ierarhici;

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

cunoaste si respectad reglementdrile legale in vigoare privind protectia mediului, securittii i sanatatii
muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenta;

participd la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si sanatate in munca,
prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta, organizate la nivelul institutiei;
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isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului ierarhic superior, astfel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana si coopereaza atat
timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de
lucru sigure si fara riscuri pentru securitate §i sanatate in munca;

se prezintd la controlul medical la data programata conform planificarii;

respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si terminarea programului de
lucru, mentionand ora venirii si ora plecérii din institutie;

nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fard a avea acordul sefului de birou si il
anuntd imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a
documentelor justificative;

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 publici/normelor de conduita a personalului contractual, a Codului etic si a procedurilor
de lucru specifice;

respecta sarcinile de serviciu trasate prin note de serviciu.
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