Anexa 1 la Referatul nr. ______________________


ROMÂNIA,









JUDEŢUL TIMIŞ 






      
PRIMARIA MUNICIPIULUI TIMISOARA 


            
Serviciul Cultură și Turism 
FIŞA POSTULUI

                      




 Nr. ___
1. POSTUL:  Inspector de specialitate IA
2. COMPARTIMENTUL: Compartiment Capitală Culturală
3. OBIECTUL PRINCIPAL AL POSTULUI: 
acordarea de suport și punere în contact a operatorilor culturali, sociali, educaționali publici și privați interesați de dezvoltarea și/sau implicați în realizarea programului Timișoara 2023 cu responsabilii/structurile din cadrul Primăriei Municipiului Timișoara responsabile de livrarea unor servicii publice în sprijinul acestora și cu alți actori organizaționali cu rol în dezvoltarea, realizarea, diseminarea și/sau evaluarea programului Timișoara 2023.

4. RELATII DE SERVICIU:

4.1. Relații ierarhice de subordonare față de: șeful  serviciului și superiorii ierarhici ai acestuia;
4.2. Funcționale interne: colaborează cu celelalte compartimente ale Primăriei, pentru buna desfăşurare a activităţii, în vederea îndeplinirii sarcinilor specifice;

4.3. Funcționale externe: cu persoane fizice, persoane juridice, instituții și autorități publice în vederea îndeplinirii atribuțiilor de serviciu.

4.4. De colaborare: cu toate instituțiile de drept public sau privat implicate in activitățile culturale si /sau in susținerea acestora.

4.5. De reprezentare: în limitele stabilite de superiorii ierarhici în vederea îndeplinirii atribuţiilor de serviciu;

5. ATRIBUTII

a) acordarea de suport de orientare și punere în contact a operatorilor culturali, sociali, educaționali publici și privați interesați de dezvoltarea și/sau implicați în realizarea programului Timișoara 2023 cu responsabilii/structurile din cadrul Primăriei Municipiului Timișoara responsabile de livrarea unor servicii publice în sprijinul acestora (ex: finanțări nerambursabile, organizate evenimente în spațiu public, investiții, urbanism etc) și cu alți actori organizaționali cu rol în dezvoltarea, realizarea, diseminarea și/sau evaluarea programului Timișoara 2023;

b) centralizarea informațiilor cu privire la acțiunile asumate de către Primăria Municipiului Timișoara pentru susținerea programului Timișoara 2023 și integrarea lor într-o imagine de ansamblu, unitară, care să reprezinte serviciile publice și deciziile operaționalizate în relații cu diversele structuri ale primăriei;

c) asigurarea relațiilor și facilitarea comunicării dintre diferitele structuri ale Primăriei Municipiului Timișoara, responsabilii de programul Timișoara 2023 din Consiliul Județean Timiș, Ministerul Culturii și alte instituții, organizații și persoane interesate;

d) organizarea de acțiuni (evenimente, întâlniri) cu operatori culturali, sociali, educaționali, necesare realizării acțiunilor asumate de către Primăria Municipiului Timișoara pentru susținerea programului Timişoara 2023;

e) organizarea de întâlniri interne și cu terți și alte activități de mediere, în concordanță cu misiunea sa de a reprezenta un punct de contact al Primăriei Municipiului Timișoara pentru programul Timișoara 2023;

f) contribuția cu puncte de vedere specializate și recomandări de abordare, în funcție de zona de experiență și experiență specifică, pe marginea subiectelor privind programul Timișoara 2023;

g) întocmirea de referate, informări, rapoarte, analize și sinteze de specialitate, precum şi alte materiale necesare activităţii desfăşurate privind programul Timișoara 2023;

h) contribuție la implementarea unui sistem de promovare integrată inteligentă a ofertei culturale a orașului, ofertei patrimoniului istoric și a ofertei turistice  a orașului în relație cu programul Timișoara 2023, în corelare cu celelalte strategii și platforme digitale ale orașului, în colaborare cu Centrul de Proiecte al Municipiului Timișoara, Centrul de Informare Turistică și alte compartimente de specialitate ale primăriei, precum și cu instituții și organizații ale societății civile specializate și/sau interesate;
i) în funcție de nevoile specifice ale serviciului, îndeplinește şi alte sarcini și responsabilități specifice postului ocupat, la solicitarea superiorului ierarhic.
6. RESPONSABILITĂȚI:

1. Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conștiincios a îndatoririlor de serviciu, se abține de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituției;

2. Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuțiilor și sarcinilor ce îi revin potrivit legii, fișei postului sau dispuse expres de către superiorii ierarhici şi de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

3. Răspunde de respectarea și aplicarea prevederilor legale, procedurilor și  regulamentelor aprobate in cadrul instituției, prevederilor cuprinse în contractul individual de muncă, prezenta fișă de post, alte decizii și documente interne;

4. Răspunde potrivit dispozițiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, informațiilor, măsurilor stipulate în documentele întocmite;

5. Răspunde de respectarea confidențialității datelor, informațiilor și documentelor de care ia cunoștință în îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;

6. Semnalează conducerii instituției problemele deosebite cu care se confruntă/ despre care ia cunoștință în timpul îndeplinirii sarcinilor de serviciu, sau în afara acestora.

7. CERINTELE POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii universitare de licență absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniile: studii culturale, limbă și literatură, limbi moderne aplicate, filosofie, istorie, studiul patrimoniului, arhitectură, arte vizuale, teatru și artele spectacolului, cinematografie și media, muzică, științe ale educației, știinte ale comunicării, sociologie.
2. Perfecționări (specializări): -

3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel de cunoaștere): Microsoft Office – nivel mediu;

4. Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaștere): limba engleză – nivel mediu;

5. Experiență în specialitatea studiilor:  minimum 7 ani ;

5. Abilități, calități şi aptitudini necesare:

· capacitate de realizare a obiectivelor, promptitudine și eficiență în efectuarea lucrărilor și asumarea responsabilităților;

· capacitatea de a depăși obstacole sau dificultăți intervenite în activitatea curentă, prin identificarea de soluții adecvate de rezolvare;

· capacitate de lucru în echipă și independent;

· capacitate de analiză și sinteză;

· abilități de comunicare, scrisă și orală;

· preocupare pentru creșterea nivelului profesional individual;

· păstrarea confidențialității, corectitudine, punctualitate, adaptabilitate, loialitate, perspicacitate, prezență de spirit;

· integritate morală și etică profesională;

6. Cerințe specifice: disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiții; delegări; adaptabilitate și angajament, proactivitate;

7. Competența managerială (cunoștințe de management, calități şi aptitudini manageriale): -

