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Administrator Pensiune Turistică 
 

I. Identificarea postului 
 

1. Numele şi prenumele titularului: ................................... 
 

2. Denumirea postului: Administrator Pensiune Turistică 
 
[Dacă în organigrama dvs. denumirea postului diferă de cea din COR, va trebui să 
menţionaţi în fişă şi denumirea din COR.] 
 
3. Poziţia în COR / Cod: 515203 
 
[În cazul în care denumirea postului din firma dvs. nu se regăseşte în COR, va trebui 
să treceţi codul din COR pentru denumirea cea mai apropiată din punct de vedere al 
sarcinilor şi responsabilităţilor.] 
 
4. Departamentul / locaţia: Pensiune turistică 
 
[Repartizarea se va face conform mărimii, specificului şi organigramei firmei.] 
 
5. Nivelul postului:  

a. Conducere / coordonare: Top 
b. Execuţie: Nu este cazul 

 
6. Relaţiile:  

a. Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate): 

 se subordonează: Proprietarului pensiunii turistice 

 are în subordine: Întreg personalul din pensiune 
b. Funcţionale (colaborare, pe orizontală): Cu tot personalul din pensiune. 
c. Reprezentare (colaborare, consultanţă): În relaţiile cu clienţi, agenţii de turism, 
furnizori, bănci 

 
[Pentru punctele a, b şi c se va ţine cont de mărimea, specificul şi organigrama 
firmei.] 
 

II. Descrierea postului 
 

1. Scopul general al postului 
Asigurarea funcţionării corespunzătoare a pensiunii turistice, în vederea oferirii 
unor servicii de calitate şi fidelizării clienţilor în condiţii de profitabilitate. 

 
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul 
postului se va regăsi detaliat în obiectul contractului definit în CIM semnat de părţi.] 
 
2. Obiectivele postului  

 Coordonarea activităţilor tuturor angajaţilor din pensiunea turistică. 

 Promovarea imaginii pensiunii. 

 Gestionarea financiară şi materială a pensiunii în vederea obţinerii unei 
profitabilităţi sporite în conformitate cu politicile şi strategia acesteia. 

 
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei obiectivele pot diferi.] 
 
3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului 
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 Coordonează şi organizează activitatea tuturor angajaţilor din pensiunea 
turistică. 

 Promovează direct produsul turistic. 

 Negociază preţurile cu furnizorii şi clienţii în vederea rentabilizării activităţii şi 
încheie contractele cu aceştia. 

 Asigură şi supraveghează efectuarea operaţiilor specifice de cazare şi 
alimentaţie. 

 Organizează programe turistice opţionale pentru clienţi şi oferă informaţii de 
interes turistic. 

 Intermediază relaţiile dintre turişti şi personalul care asigură serviciile turistice. 

 Rezolvă reclamaţiile clienţilor, conform procedurii interne sau apelând la 
organisme specifice. 

 Verifică corectitudinea întocmirii documentelor financiare şi respectarea 
legislaţiei în vigoare.  

 Organizează sistemul de securitate al pensiunii.  

 Organizează şi amenajează spaţiile de cazare şi anexele pensiunii astfel încât 
să corespundă normelor de igienă, securitate şi gradului de confort. 

 Monitorizează permanent concurenţa în vederea îmbunătăţirii continue a 
serviciilor oferite. 

 Stabileşte conform structurii organizatorice şi a ROF sarcinile şi 
responsabilităţile personalului din subordine, în baza fişelor de post. 

 Verifică pontajul lunar pentru personalul din subordine şi-l transmite 
Departamentului Resurse Umane. 

 Organizează acordarea concediului de odihnă şi a zilelor libere pentru 
personalul din subordine. 

 Execută orice alte dispoziţii date de superiorul ierarhic în realizarea strategiilor 
pe termen scurt ale pensiunii în limitele respectării temeiului legal. 

 
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei sarcinile/ atribuţiile/ 
activităţile pot diferi.] 
 
4. Descrierea responsabilităţilor postului 

 
a) Privind relaţiile interpersonale /comunicarea 

 Răspunde de rezolvarea promptă a problemelor de comunicare între angajaţi 
sau venite din partea clienţilor. 

 Răspunde de informarea completă şi la timp cu privire la toate ofertele şi 
programele noi ale pensiunii către toţi clienţii şi beneficiarii. 

 Asigură satisfacerea solicitărilor turiştilor şi mulţumirea deplină a acestora. 
 

b) Faţă de echipamentul din dotare 

 Răspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea 
echipamentului şi aparaturii din dotarea pensiunii (aprobarea telefoanelor 
internaţionale, utilizarea internetului etc.). 

 Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice 
defecţiune în funcţionare a echipamentului cu care îşi desfăşoară activitatea. 

 Respectă procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului pe care-l 
are în folosinţă. 
 

c) În raport cu obiectivele postului 

 Răspunde de gestionarea valorilor materiale şi băneşti ale pensiunii şi de 
integritatea acestora. 

 Răspunde de monitorizarea stării de spirit a turiştilor şi menţine un dialog 
permanent cu aceştia. 
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 Agent de Turism 

 
 

I. Identificarea postului 
 
1. Numele şi prenumele titularului: …………….. 

 
2. Denumirea postului: Agent de Turism 

[Dacă în organigrama dvs. denumirea postului diferă de cea din COR, va trebui să 
menţionaţi în fişă şi denumirea din COR.] 

 
3. Poziţia în COR / Cod: 422102 

[În cazul în care denumirea postului din firma dvs. nu se regăseşte în COR, va trebui 
să treceţi codul din COR pentru denumirea cea mai apropiată din punct de vedere al 
sarcinilor şi responsabilităţilor.] 

 
4. Departamentul / locaţia: Agenţie de Turism 

[Repartizarea se va face conform mărimii, specificului şi organigramei firmei.] 
 
5. Nivelul postului:  

a. Conducere / coordonare: Nu este cazul 
b. Execuţie: Specialist 

 
6. Relaţiile:  

a. Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate): 

 se subordonează: Directorului agenţiei de turism 

 are în subordine: Ghizii 
b. Funcţionale (colaborare, pe orizontală): Cu toate departamentele din agenţie 
c. Reprezentare (colaborare, consultanţă): În relaţiile cu clienţii, cu directorii altor 
agenţii de turism, hoteluri şi restaurante din ţară şi străinătate, cu autorităţile de 
stat locale şi centrale 

[Pentru punctele a, b şi c se va ţine cont de mărimea, specificul şi organigrama 
firmei.] 

 
 

II. Descrierea postului 
 
1. Scopul general al postului 

Organizarea de călătorii individuale şi de grup în străinătate, punând la dispoziţia 
turiştilor o gamă de servicii specifice, pentru orice destinaţie. 
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul 
postului se va regăsi detaliat în obiectul contractului definit în CIM semnat de părţi.] 

 
2. Obiectivele postului  

 Elaborarea unor studii de piaţă, pe baza cărora promovează şi vinde programe 
turistice de grup sau individuale.  

 Acordarea de consultanţă pe parcursul tratativelor contractuale. 

 Monitorizarea derulării programelor turistice. 
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei obiectivele pot diferi.] 

 
3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului 

 Selectează ghizii în funcţie de limbile străine cunoscute şi de cunoştinţele şi 
experienţa în domeniu. 
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 Instruieşte ghizii prin prezentarea programului turistic şi a serviciilor oferite. 

 Evaluează prestaţia ghizilor, prin analizarea rapoartelor întocmite de aceştia, 
culegând informaţii prin discuţii cu clienţii participanţi la programul turistic şi pe 
baza chestionarelor completate de turişti la încheierea excursiei. 

 Întocmeşte comenzile pentru rezervări în funcţie de cererea existentă, respectând 
termenele prevăzute în contract.  

 Întocmeşte documentele de călătorie (voucherele) pe baza comenzilor. 

 Asigură întocmirea de asigurări medicale, cărţi verzi etc. 

 Înregistrează documentele imediat după emiterea sau primirea lor. 

 Clasifică documentele în ordine cronologică, în funcţie de obiectul de activitate. 

 Arhivează documentele periodic. 

 Întocmeşte programele turistice ţinând cont de cererea turistică identificată pentru 
sezonul în curs. 

 Stabileşte gama de servicii incluse în programele turistice prin corelarea cererii 
turistice cu oferta turistică existentă pe piaţă.  

 Realizează descrierea programelor turistice pe baza ofertei optime alese. 

 Verifică şi avizează facturile externe şi urmăreşte plata acestora verificând 
permanent respectarea clauzelor contractuale. 

 Verifică sumele încasate de la clienţi / agenţii revânzătoare pe baza facturilor / 
chitanţelor fiscale. 

 Întocmeşte decontul evidenţiind încasările efective de la clienţi / agenţii 
revânzătoare. 

 Stabileşte preţul de vânzare al produsului turistic urmărind oferta concurenţei şi 
alegând varianta de preţ optimă, ce corespunde cel mai bine intereselor părţilor 
implicate. 

 Elaborează variante de preţ pentru acelaşi program pe baza criteriilor de eficienţă 
ale agenţiei. 

 Întocmeşte factura proformă evidenţiind toate serviciile şi preţurile conform 
normelor interne ale agenţiei. 

 Analizează informaţiile privind cererea şi oferta în funcţie de necesităţile obiective 
ale agenţiei.  

 Elaborează studii de piaţă viabile şi competitive, în conformitate cu normele 
interne ale agenţiei.  

 Identifică cererea turistică a pieţei pe baza cererilor constatate în anii anteriori, a 
discuţiilor directe cu clienţii şi a chestionarelor pentru sondaj. 

 Urmăreşte permanent oferta turistică a concurenţei, pe baza informaţiilor culese 
direct de la clienţi, a buletinelor informative, a lucrărilor de specialitate. 

 Asigură promovarea produsului turistic în funcţie de tipul produsului promovat şi 
de segmentul clientelei căruia i se adresează oferta. 

 Face recomandări cu privire la adoptarea clauzelor contractuale optime pentru 
activitatea agenţiei. 

 Studiază şi aplică actele normative în vigoare care reglementează activitatea de 
turism. 

 Asigură elaborarea şi transmiterea cererilor de ofertă. 

 Selectează prestatorii de service în funcţie de criteriile de eficienţă ale agenţiei şi 
de cerinţele de perspectivă ale pieţei. 

 Analizează ofertele în conformitate cu politica comercială şi financiară a agenţiei. 

 Selectează oferta optimă după criterii de eficienţă, pe baza planului de activitate al 
agenţiei pe sezonul turistic în curs şi pe cel următor. 

 Asigură monitorizarea derulării programului turistic. 

 Soluţionează reclamaţiile / disfuncţionalităţile respectând termenii contractuali. 

 Stabileşte conform structurii organizatorice şi a ROF sarcinile şi responsabilităţile 
personalului din subordine, în baza fişelor de post. 
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Bucătar 
 
 

I. Identificarea postului 
 
1. Numele şi prenumele titularului: ............ 

 
2.   Denumirea postului: Bucătar 
 
[Dacă în organigramă denumirea postului diferă de cea din COR, va trebui să 
mentionaţi în fişă şi denumirea din COR.] 
 
3. Poziţia în COR / Cod: 512001 

 
 [În cazul în care denumirea postului din firma dvs. nu se regăseşte în COR, va 
trebui să treceţi codul din COR pentru denumirea cea mai apropiată din punct de 
vedere al sarcinilor şi responsabilităţilor.] 
 
4.   Departamentul / locaţia: Bucătărie 

 
[Repartizarea se va face conform mărimii, specificului şi organigramei firmei.] 
 
5.  Nivelul postului: Execuţie 
 
6. Relaţii ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate): 
 
Se subordonează Bucătarului-şef 

 
 [Pentru punctele 4, 5 şi 6 se va ţine cont de mărimea, specificul şi organigrama 
firmei.] 
 
 

II. Descrierea postului 
 
1. Scopul general al postului 
 
Bucătarul realizează preparate culinare după diferite reţete care să satisfacă 
exigenţele consumatorilor. În acest scop, el se ocupă de pregătirea produselor 
alimentare pentru gătit. Măsoară cantităţile necesare, le amestecă progresiv 
conform reţetei, le pune la dospit, fermentat, copt sau fiert. După ce preparatele 
culinare au fost pregătite, urmează împărţirea lor în porţii. 

 
 [În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei, scopul poate diferi. Scopul 
postului se va regăsi detaliat în obiectul contractului definit în CIM semnat de părţi.] 
 
2. Competenţe personale: 
 

 să aibă însuşiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, 
hotărâre, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitivă, să aibă calităţi psihice 
necesare (spirit de observaţie, răbdare, viteză de reacţie, capacitate de 
orientare în spaţiu, capacitate de comunicare etc.);  

 să nu aibă antecedente penale 
 să fie apt din punct de vedere medical 
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3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului 
 
Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentând 100% din norma de bază corespunzătoare 
unei părţi de 100% din salariul de bază. 
 este direct răspunzător de îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi prevederilor 
sarcinilor de serviciu stabilite în prezenta fişă  
 este direct răspunzător de păstrarea bunurilor materiale sau de altă natură pe 

care le are în gestiune;  
 

Atribuţii 
 

 să identifice elemente care pot influenţa activitatea 

 să întocmească documentele specifice  

 să aleagă materiile prime, auxiliare şi semipreparate pentru divesrsele 
sortimente de preparate pe care le pregăteşte 

 să pregătească antreurile calde şi reci 

 să pregătească fripturile 

 să pregătească gustările calde şi reci 

 să pregătească mâncărurile din carne 

 să pregătească mâncărurile din legume,orez,ouă, paste făinoase 

 să pregătească preparatele lichide 

 să pregătească dulciurile (deserturile) 

 să pregătească fondurile glace 

 să pregătească mâncărurile din peşte şi fructe de mare  

 să realizeze acţiunile de supervizare şi control  

 să pregătească aluaturile de bază 

 să realizeze salatelor 

 să realizeze sosurilor 

 să stabilească necesarul de materii prime şi auxiliare 

 să identifice surse de aprovizionare 

 să recepţioneze materii prime şi auxiliare 

 să menţină curăţenia locului de muncă 

 să menţină igiena personală 

 să instruiască echipa pentru creşterea productivităţii 

 să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de 
serviciu, în acest sens, nu se ocupă în timpul de muncă de activităţi care nu 
sunt cuprinse în atribuţiile şi îndatoririle sale ori nu sunt dispuse de şefi 
ierarhici 

 să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă 

 să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei 

 să fie cinstit, loial şi disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o 
atitudine civilizată şi corectă faţă de toate persoanele cu care vine în contact;  

 să respecte cu stricteţe regulile de protecţie a muncii şi P.S.I. din obiectivul 
unde desfăşoară serviciul; 

 să acorde ajutor, atât cât este raţional posibil, oricărui alt salariat, aflat într-o 
situaţie de pericol; 

 să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţie a muncii 
şi măsurile de aplicare a acestora;  

 să aducă la cunoştinţă de îndată administratorului accidentele de muncă 
suferite de propria persoană sau de alţi angajaţi;  

 să coopereze cu persoanele cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi 
sănătăţii în muncă, atât timp cât este necesar, pentru realizarea oricărei sarcini 


