ASOCTATIA ORGANIZATIA DE MANAGEMENT AL DESTINATIEI
STATIUNEA MAMAIA NORD

FISA POSTULUI

1. Denumirea compartimentului: Executie

2. Denumirea postului : Asistent Manager Destinatie
3. Numele si prenumele salariatului:

4. Subordonarea: Se subordoneaza Managerului

5. Supraordonarea : Coordoneaza angajatii organizatiei in caz de delegare de
atributii Tn acest sens, In mod limitat si temporar

6. Drept de semnaturd : Avizeaza toate documentele intocmite de subordonati si
pe cele proprii, prin delegare de atributii si in limitele prevazute de actele de
delegare

7. Relatii functionale: Cu membrii asociatiei, cu partenerii acesteia

8. Nivelul studiilor : Superioare de lungda duratd - cu diploma de licentd sau
echivalent; specializari ori acreditari Tn domeniul turismului/comunicarii,
birotica, jurnalism sau similare

9. Experienta : Minim 2 ani in functii similare in turism, administratie publica,
jurnalism, comunicare ori similar

10. Competente : Cunoasterea unei limbi straine de circulatie europeana, abilitati
de utilizare a calculatorului nivel avansat, abilitdti de comunicare

11. Responsabilitati/sarcini:
- Organizeaza si gestioneaza evidenta documentelor organizatiei;

- Organizeaza 1 gestioneaza corespondenta organizatiei, indiferent de
modalitatea de comunicare, raspunde la posibile solicitari;

- Redacteaza si gestioneazd procesele verbale si notele de intalnire ale
structurilor statutare ale Organizatiei;

- Organizeaza si gestioneazad arhiva organizatiei (documentele iesite din uzul
curent al activitatii Organizatiei);

- Alcatuieste si prezintd managerului organizatiei corespondenta care urmeaza a
fi semnata si repartizata catre destinatarii interni ori externi;

- Gestioneaza registrul de corespondenta intrari — iesiri;

- Intocmeste si comunica instiintdri si convocari catre intern sau extern pentru
intrunirile, sedintele, analizele, prezentarile decise de structurile Organizatiei;



- Intocmeste si supune avizdrii/aprobdrii superiorilor ierarhici comunicate de
presa, informari, raspunsuri la sesizari, etc, asumandu-si rolul de purtator de
cuvant al Organizatiei;

12. Responsabilitati speciale, specifice activitatii de OMD:

- Realizeazd baze de date cu agentii economici de pe raza UAT Navodari
implicati in turism sau cu punctele de atractie turisticd in localitate;

- Coordoneaza participarea la targuri si expozitii nationale si internationale de
turism;

- Sustine prezentari publice si 1si asumd rolul de purtitor de cuvant al
Organizatiei de Management al Destinatiei Statiunea Mamaia Nord;

- Elaboreaza sau coordoneaza studii si analize pe domeniile de interes turistic;

- Promoveaza schimbul de date, informatii, publicatii, specialisti, coopereaza cu
asociatii organisme similare de profil din tara si strainatate;

- Organizeaza mese rotunde, seminarii, conferinte;

- Participa la intdlnirile de lucru ori de analizd ale OMD si intocmeste minutele
de intalnire pe care apoi le difuzeaza participantilor;

- Participa la sesiuni de comunicare, targuri, prezentare de proiecte, realizeaza
materiale de inregistrare si promovare a acestora si de aducere la cunostinta
publica;

- Evidentiazd/consemneaza/inregistreaza actiunile de creare si implementare a
brandului turistic al statiunii si distribuie materialele de promovare a acestuia;

- Realizeaza si/sau participa la realizarea de studii, cercetari de piata, statistici,
targuri s.a. in domeniul turismului;

13. Alte sarcini : Indeplineste orice alte sarcini care derivd din legislatie, din
actele constitutive, din deciziile adoptate de organele statutare ale Organizatiei.



