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FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: DEBUTANT (S)
4. Scopul principal al postului: Crearea textelor incluse in materialele pentru mass-media,
pastrarea relatiei cu mass-media, intocmirea si transmiterea de comunicate de presa si informari
cu privire la activitatea din universitate catre jurnalisti si redactii la nivel national
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Superioare, absolvite cu studii de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Nivel mediu in utilizarea programelor:
Windows;
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);
Adobe Acrobat Reader;
Internet si retele sociale.
Competente digitale (creare de continut, procesarea informatiei);
Capacitate de organizare si planificare a activitatilor curente;
Punctualitate;
Profesionalism;
Initiativa;
Creativitate;
Spirit organizatoric;
Aptitudini de comunicare;
10 Capacitatea de a lucra cu oamenii.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel conversational/mediu);
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Persoana organizata, eficienta
e Disponibilitate de lucru Tn echipa si la toate solicitarile venite din partea sefului direct
pentru indeplinirea unor sarcini
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Disponibilitate catre dialog, calm si tact.

6. Cerinte specifice***:

Gandire tehnica analitica;

Aptitudine generala de invatare;

Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
Acordare si transmitere de informatii;

Culegere, clasificare si interpretare a informatiilor;
Abilitatea de a redacta in engleza si romana;
Intelegerea audientei tinta;

Adaptare rapida la sarcinile de serviciu;
Disponibilitate de lucru la prelungirea programului/in zilele legale de odihna/sarbatori,
conform prevederilor legale in vigoare.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul.

C. Atributiile postului:

Intocmeste proceduri de comunicare cu presa, ca parte componentd a procesului de
comunicare la nivel de institutie si stabileste directivele de comunicare cu presa pentru
toate structurile si facultatile;

Colaboreaza cu sefii departamentelor si cu responsabilii desemnati din facultati in vederea
culegerii informatiilor de interes public necesare intocmirii comunicatelor de presa;
Intocmeste comunicatele de presa si le transmite pe adresele de e-mail ale redactiilor sau
ale jurnalistilor din mass-media, conform procedurilor si instructiunilor de lucru aprobate
la nivel de universitate;

Verificd daca comunicatele de presa au fost publicate pe site-ul institutiei si urmareste
aparitiile de presa;

Intocmeste lunar programul de difuzare a comunicatelor de presa si il prezintd conducerii
institutiei pentru aprobare;

Elaboreaza dreptul la replica si erate, dupa caz;

Pregateste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presa;

Gestioneaza sectiunea destinatd presei de pe site-ul universitatii;

Realizeaza raspunsuri la intrebdrile venite din partea reprezentantilor mass-media sau a
formatorilor de opinie, indiferent de forma de comunicare, electronica sau pe suport hartie
etc.;

Faciliteaza 1intalnirile reprezentantilor mass-media cu persoanele din conducerea
universitatii, a facultatilor sau cu alti reprezentanti desemnati de catre universitate in
vederea acordarii interviurilor sau participdrii la emisiuni;
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e Manifesta responsabilitate in ceea ce privesti aparitia anunturilor sau difuzarea spoturilor
publicitare;

e Pregiteste materiale de interes public pentru interviurile acordate de reprezentantii
institutiei;

e Monitorizeaza presa scrisd, realizeazd o selectie a materialelor in care este reflectata
activitatea institutiei care au impact asupra acesteia;

o Intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor media;

e Realizeaza lunar si anual analiza cantitativa si calitativa a articolelor din mass media cu
privire la imaginea institutiei si a conducerii acesteia;

e Gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

e Alte atributii ale postului vizeaza urmatoarele aspecte:

- Saanunte rapid responsabilul locului de munca despre orice neregula constatata

- Sa manifeste disponibilitate pentru dialog;

- Sa manifeste receptivitate si calm in relatiile de serviciu;

- Safie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- Sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

- Sa utilizeze potrivit instructiunilor materialele si echipamentele de lucru;

- Saacorde ajutor, atat cat este posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- Sa isi desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala propria persoana sau alti angajati;

- sd cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatiilor cu care
lucreaza, sa aplice Intocmai normele de functionare si intretinere a acestora, de protectie a
muncii si PSI;

- sda aducad imediat la cunostinta conducerii unitatii orice nereguld, defectiune, anomalie, alta
situatie de natura sa constituie un pericol, pe care le constata la locul de munca, precum si
orice incélcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Sef Birou Relatia cu Presa

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: Relatii de lucru cu toate structurile din UNSTPB
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

ks
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, =§E} www.upb.ro
o

pentru viitor Romania



F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA BUCURESTI
Directia Marketing si Comunicare
Serviciul Comunicare
Biroul Relatia cu Presa

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
C) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unuilunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoana n Situatia In care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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