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Atributii si responsabilititi: Sef birou, gradul II al Biroului Relatii Externe, Turism si Evenimente

Atributiile postului:

v Organizeaza, coordoneaza, indruma si verifica activitatile biroului;

v' Elaboreaza si coordoneazd elaborarea de documente specifice activititii biroului, proiecte HCL,

referate, contracte de asociere, etc ;

v" Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

v Asiguri punerea in aplicare a Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor de Primar;

v' Cooordoneaza activitatile derulate in cadrul parteneriatelor si relatiilor de infratire ale Municipiului

Brasov;

v Evaluare, implementare, verificare proiecte culturale si sportive finantate din bugetul local;

v' Actualizeazd si implementeaza Ghidul solocitantului - Finantare nerambursabilad pentru Proiecte

Culturale;

v' Implicare in consolidarea relatiilor de infratire/ parteneriatelor municipiului si intensificarea

schimburilor existente 1n cadrul relatiilor de Infratire/ cooperare;

v' Organizarea si asigurarea deruldrii in bune conditii a evenimentelor organizate de Primaria

Municipiului Brasov in scopul valorificarii patrimoniului cultural al zonei;

v' Implicare in activitafi de promovare turisticd a orasului, elaborarea de materiale promotionale ( in

colaborarea cu organisme componente) , derulare de proiecte in domeniul turismului;

Corespondenta cu omologii din orasele din infratire/ partenere;

Corespondenta interna si externa;

Sprijinirea schimburilor culturale;

Sprijinirea activitatilor de interes local ale ONG -urilor;
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Traducerea corespondentei pentru primar, viceprimari, serviciile de specialitate ale primariei;

Organizarea deplasarilor in implicare in organizarea vizitelor partenerilor din strainatate

Colaborarea cu ONG — urile active care desfasoara activitati similare cu activitatile biroului

Cooordoneaza si gestioneaza activitatile din centrele de informare turistica,



v

Organizarea si asigurarea deruldrii in bune condifii a evenimentelor organizate pentru  promovarea

traditiilor locale si a artistilor locali;

Responsabilititi:

v

raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1i revin prin fisa postului si de rezolvarea
lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele

specifice oricarei lucrari;
gestioneaza resursele umane si financiare alocate compartimentelor din subordine;

anuntd 1n scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la timp a sarcinilor de

serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior 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;

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

exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.



