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A.

FISA DE POST

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1l. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Sef Serviciu Vanziri;
A.2. Nivel post: conducere;
A.3. Vechime: minim 15 ani;

A.4. Scopul principal al postului:
» Coordoneazd si organizeaza Serviciul Vanzdri in vederea atingerii

obiectivelor si indicatorilor directiei in conformitate cu misiune UPB avand
ca scop principal valorificare potentialului UPB prin realizarea de venituri si
cresterea vizibilitatii UPB.

CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare tehnice absolvite cu diploma de licent;
B.2. Perfectioniri (specializari): cursuri/training de preferinti in domeniul media::
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Nivel avansat in utilizarea programelor:
» Windows; -

»  Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);
» Adobe Acrobat Reader;
> Internet si retele sociale.

B.4. Limbi striiine (necesitate si nivel de cunoastere): posibilitatea de intelegere,
comunicare, accesare i realizare de conexiuni la nivel international;




» o limba straina de circulatie internationald la nivel avansat.

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

sintezd si analizi;

abilitdti de comunicare scrisa si verbali;

abilitati de negociere si vanzare;

capacitatea de a lua decizii in conditii de stres;

capacitatea de organizare a timplui, sarcinilor si locului de munca;
capacitatea de a respecta termene limita;

buna comunicare si adaptarea la lucru in echipa;

capacitatea de a invita pe cont propriu si de a lua initiativa.
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B.6. Cerinte specifice:

.6.
» experienta in domeniul vanzarilor;
» experientd in management;
» experienta in media;
> disponibilitatea de a efectua deplasari in tard si/sau strdinatate, delegiri,
detasari;

B.7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini
manageriale):
» calitati si aptitudini manageriale dobéndite prin coordonarea de
activitdti/echipe/proiecte;
> cunostinte manageriale dobéndite prin participarea la cursuri/programe de
formare specifice managementului/leadeshipului;

C. ATRIBUTII POST:

> Coordoneazi activitatea de administrare a vanzarilor de servicii si produse
cu scopul maximizarii veniturilor si cresterii vizibilititii UPB;

» Coordoneazi, administreaza si dezvolta portofoliul de clienti;

» Coordoneaza activitatea de prezentare, promovare si véanzare a

serviciilor/produselor din portofoliul UPB, in conformitate cu standardele si
politicile comerciale ale UPB,;

> Elaboreaza Strategiile, Politicile si Procedurile de lucru ale UPB in
domeniul Vanziérilor si/sau ale altor Departamente (atunci cand i se soliciti);

» Coordoneazid procesul de fidelizare a clientilor, de colaborare pe termen
lung cu acestia si cresterea cotei de piata;

> Identifica disfunctionalitdti in procesul de vanzare si propune maisuri de
remediere a acestora;

> Initiaza colaboriri strategice cu alte companii din Piati;

> Propune programe de masurare a satisfactiei clientilor, propune masuri de
imbunatatire;

> Optimizeaza si eficientizeaza activitatea operationali de vanzare;
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Coodoneaza intocmirea documentelor comerciale;

Urmadreste si verifica toate contractele in derulare;

Asigurd respectarea obligatiilor contractuale asumate de catre partenerii
comerciali;

Contribuie la realizarea analizelor de audienta media si performanta ale
activitatii UPB;

Urmareste difuzarea expunerii media contractate de catre clientii media;
Analizeazd in permanentd piata de publicitate si prezintd concluziile
rezultate;

Identifica, dezvoltd si implementeazid noi servicii/produse de Véanziri
specifice Pietei Media;

Mentine un contact permanent cu toti clientii de business si media din piata;
Coordoneazd intocmirea rapoartelor privind situatia vanzarilor, concurenta,
noile trenduri pe piaté, potentialii clienti

Coordoneazi intocmirea documentatiei premergétoare intalnirilor;
Coordoneazd si urmdreste realizarea planului de vanzari lunar si anual
stabilit;

Realizeazd prognoze si strategii de managementul in legaturd cu activitatea
de vanzare;

Réspunde de acuratetea bazei de date a clientilor;

Monitorizeaza incasarea sumelor datorate de clienti si transmiterea
documentelor de vanzare;

Propune si/sau aprobd masuri ce pot creste performanta Serviciului Vanziri;
Propune si/sau aprobd politica de pret aplicabila in functie de fiecare
contract/client/serviciu;

Propune maésuri de optimizare a costurilor;

Participa la elaborarea Strategiei si Planurilor de Marketing;

Contribuie la construirea si implementarea Politicii de participare la licitatii;
Contribuie la construirea si implementarea Strategiei si Politicii de
Sponsorhip;

Numeste responsabilul cu riscurile;

Decide cu privire la alegerea tipului cel mai adecvat de raspuns la risc;
conduce sedintele de analizi si evaluare a riscurilor ale grupului de lucru de
la nivelul compartimentului;

Aprobd Formularele de alerta la risc si documentatia aferenta de la nivelul
compartimentului si le transmite responsabilului cu riscurile de la nivelul
ierarhic superior in vederea predarii secretarului Echipei de gestionare a
riscurilor;

Asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare a
masurilor de control;




D.

Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si
responsabilitatile personalului din subordine, in baza fiselor de post

» Rispunde de rezolvarea promptéd a problemelor de comunicare ce apar in
cadrul activitatilor;,

» Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate;

> Acordd sprijin in evaluarea performantelor membrilor echipei pe care o
conduce;

» Identificd nevoile de instruire ale personalului din subordine si asigura
formarea continua a acestuia;

> Rispunde de fundamentarea mdsurilor de motivare si sanctionare a
personalului din subordine, participdnd (alaturi de persoanele abilitate) la
luarea acestor mdsuri, conform procedurilor interne si prevederilor
legislative in vigoare;

» Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

> Indeplineste atributiile ce-i revin in raport cu sistemul de control managerial
intern al UPB;

> Respectd normele de Sanatate si Securitate in Muncd si Prevenirea si
Stingerea Incendiilor;

> Raspunde de instruirea personalului din subordine in domeniul securitatii si
sandtatii in munca atét la locul de munca cét si instruirea periodica, conform
reglementarilor legale;

> Raspunde de recrutarea la timp a necesarului de resurse umane in
conformitate cu organigrama aprobata;

> Raspunde de monitorizarea si evaluarea performantelor angajatilor din
subordine;

> Stabileste obiective de performanta in concordanti cu obiectivele directiei

> Semneazd, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, lucrarile si
corespondenta realizata in cadrul serviciului;

> Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

> Respecta obligatiile prevdzute in regulamentele interne ale UPB;

> Solicitd puncte de vedere directiilor de specialitate din cadrul UPB, in
vederea desfasurdrii activitdtii conform reglemetarilor interne, nationale si
comunicate in vigoare;

» Indeplineste si alte atributii stabilite de cétre Directorul Directiei
Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic (DVICA) sau care
revin din aplicarea normativelor interne.

RELATII:

D.1. Ierarhice:



a) subordonat fatd de: Directorul Directiei Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului

Academic (DVICA);,

b) superior pentru: personalul Serviciului Vanzari (SV);

D.2. Functionale: colaboreazi cu structurile functionale ale UPB in domeniul de
competentd;

D.3. De control: conferita de nivelul postului;

D.4. De reprezentare: reprezintd Serviciul Véanziri in cadrul UPB si in relatiile cu
celelalte structuri;

D.5. Limite de competenti: conferita de nivelul postului;

D.6. Delegarea de atributii/competente: Nu este cazul.

Elaborat:

Luat la cunostinti:

Salariat:



