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GOMTEHMre, MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

el Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
T L Biroul Social Media

Anexa nr.3

F-05-DIRU-06-03

Aprob,
Mihai Corociiescu

Director General Administrativ

FISA DE POST

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator debutant (S);
Nivel post: Executie;
Vechime: -;

Scopul principal al postului: Cresterea vizibilitatii in cadrul retelelor de socializare, a
activitatilor realizate de catre Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti, crearea de
continut si aparitia in cadrul retelelor de socializare, cu scopul de a promova si populariza
oferta educationald universitara, in randul publicului larg (studenti, elevi, profesori, parinti
etc.)

CERINTE POST:

Studii de specialitate: superioare, absolvite cu diploma de licenta — domenii: Stiinte ingineresti
aplicate, Inginerie industriala, Stiinte ale comunicéarii, Marketing;

Perfectioniri (specializari): Nu este cazul;

Limbi striaine (necesitate si nivel de cunoastere):

Limba engleza — nivel avansat;

Limba franceza sau o alta limba de circulatie internationald — nivel mediu.

Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

Experienta In comunicare;
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Sinteza si analiza;

Abilitatea de a lucra in conditii de stres;

Capacitatea de a respecta termene limita;

Abilitatea de a lucra in echipa;

Capacitatea de a invata pe cont propriu si de a lua initiativa.

Cerinte specifice:

Disponibilitatea de a efectua deplasari in tara si/sau strainatate, delegéri, detasari;

Activitatea curentd se desfisoard in spatii ce dispun de logistica necesard pentru o buni
desfagurare (mobilier, birouri, scaune, consumabile, echipamente si tehnici de calcul);

Crearea de continut, aparitia in postirile de pe retelele de socializare;
Disponibilitatea de a crea si difuza materiale video pe retelele de socializare asociate universitatii;
Disponibilitatea de a-si folosi propria imagine pe retelele de socializare asociate universititii.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
Nu este cazul.

ATRIBUTII POST:

Incarca pe retelele sociale existente (Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, Tik-Tok,
Pinterest s.a.m.d.) informatiile relevante pentru universitate, de interes pentru publicul
vizat, in vederea promovdrii si popularizirii ofertei educationale universitare;

Realizeaza materialelor informationale in vederea incarcarii acestora pe retelele sociale;
Gestionarea bazelor de date specifice biroului;

Intretinerea site-urilor asociate Universititii POLITEHNICA din Bucuresti;

Mentinere legitura cu publicul tinta de pe retelele de socializare si transmiterea
informatiilor actualizate citre acestia;

Organizeazd concursuri pentru publicul vizat, in special elevi si studenti, in vederea
promovarii universitatii;

Participari la identificarea permanenta de noi canale pentru promovarea si popularizarea
ofertei educationale a Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti pe retelele sociale;
Asigura promovarea online a activitatilor/proiectelor organizate in cadrul universitatii, pe
toate retelele de socializare afiliate acesteia: Facebook, Instagram, Twitter, TikTok,
LinkedIn s.a.m.d.;

Asigura sprijin in realizarea activitatilor ce vor fi comunicate in mediul online;

Intocmeste si mentine o evidenta a tuturor documentelor din cadrul Biroului Social Media:
Introduce date in sisteme informatice interne;

Asigurd arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor computerizate in
cadrul activititilor desfasurate, conform cerintelor comunitare si nationale;

Identificd disfunctionalitati si propune noi masuri de remediere a acestora in procesul de
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comunicare cu publicul vizat;

Elaboreaza si actualizeazid documente de control managerial intern;

Elaboreazd si actualizeazd instrumentele de Ilucru referitoare la monitorizarea
activititilor/proiectelor din cadrul biroului; ‘

Organizeaza si/sau participa la intilniri relevante domeniului de activitate;

Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregitire/formare organizate
in tard si/sau strdindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, in
conformitate cu atributiile din fisa postului; ‘

Semneazd, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta
realizatd in cadrul departamentului;

Asigura sprijin celorlalti salariati din cadrul biroului;

Respectd obligatiile prevazute in Regulamentul intern al UPB;

Indeplineste si alte atributii stabilite de citre seful Biroului Social Media sau care revin din
aplicarea normativelor interne.

RELATII:

Ierarhice:

subordonat fatd de: Seful Biroului Social Media;

superior-pentru: Nu este cazul;

Functionale: Colaboreazi cu structurile functionale ale UPB in domeniul de competent3;
De control: Nu este cazul,

De reprezentare: Reprezintd Biroul Social Media in cadrul UPB si in relatiile cu celelalte
structuri;

Limite de competentii: Conferite de nivelul postului;

Delegarea de atributii/competente: Nu este cazul.

Elaborat:

Maria-Nicoleta CRISTEA

Boul cia Media




