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Directia Dezvoltare Proiecte Finantate
Biroul Promovare si Publicitate Proiecte

Aprob,
Geanina Alexe
Directo-

FISA POSTULUI
Nr. 1

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I(S)
4. Scopul principal al postului:
> Cresterea vizibilitatii si a constientizirii asupra proiectelor, produselor si serviciilor
dezvoltate la nivelul UNSTPB, cu scopul de a spori interesul in randul potentialilor
beneficiari si al partilor interesate.
» Promovarea proiectelor, produselor si serviciilor dezvoltate la nivelul UNSTPB, prin
realizarea, implementarea si dezvoltarea strategiei si a planului de marketing.

»  Dezvoltarea de materiale de marketing precum prezentiri, brosuri, pliante, continut pentru
site-uri web sau materiale video pentru a comunica eficient beneficiile si caracteristicile
proiectelor, produselor si serviciilor dezvoltate la nivelul UNSTPB

» Identificarea directiilor de dezvoltare si propunerea de misuri de promovare a proiectelor
dezvoltate la nivelul UNSTPB si totodatd, promovarea si publicitatea de
produse/servicii/solutii noi;

> Prospectarea pietei (interne si externe) in vederea stabilirii celor mai bune strategii de
promovare si publicitate a proiectelor, produselor/serviciilor dezvoltate la nivelul
UNSTPB;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: studii superioare absolvite cu diploma de licent;
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2. Perfectiondri (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Nivel mediu in utilizarea programelor:
Windows;

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);
Navigare diverse motoare de cautare;

Utilizarea retelelor sociale;

Adobe Acrobat Reader;

Canale de informare media.

YV VVVVYY

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

» o limba straina de circulatie internationald la nivel mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

bune abilitéti verbale si de scriere;

creativitate si originalitate;

capacitatea de a lua decizii in conditii de stres;

capacitatea de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca;
capacitatea de a comunica;

adaptarea la lucru in echipa;

capacitatea de a invéta pe cont propriu si de a lua initiativa.

VVVVVYVYYY

6. Cerinte specifice®**;
»  experientd de cel putin 1 an in marketing si/sau experientz in domeniul

comunicarii, vanzari, publicitate, PR, jurnalism;

»  cunostinte minime DTP tehnoredactare (Adobe Indesign), Corel Draw si
prelucrare imagini (Adobe Photoshop/Corel, Photopaint), Canva;

»  disponibilitatea de a efectua deplasari in tard si/sau striindtate, delegari,
detasari.

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

C. Atributiile postului:

1. Participa la conceperea instrumentelor de marketing necesare procesului de
promovare, publicitate si valorificare a proiectelor, produselor si serviciilor dezvoltate
la nivelul UNSTPB;

2. Participd la elaborarea si implementarea strategiilor de promovare a proiectelor pentru
a asigura constientizarea si vizibilitatea acestora;
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3. Dezvoltarea si gestionarea materialelor de marketing, cum ar fi brosuri, pliante, site-
uri web sau materiale video, pentru a promova proiectele si pentru a informa
beneficiarii potentiali si partile interesate;

4. Asigurarea conformititii cu cerintele de comunicare si publicitate impuse de
finantatori, parteneri, persoane juridice etc;

5. Monitorizarea si raportarea impactului actiunilor de promovare si publicitate, inclusiv
evaluarea eficacitatii strategiilor si ajustarea acestora daca este necesar;

6. Elaboreazid comunicatele de presd/anunturi pentru promovarea proiectelor;

Participd la realizarea si monitorizarea activitdtii de prospectare a pietei interne si
externe In vederea stabilirii celor mai bune strategii de promovare si valorificare a
produselor/serviciilor;

8. Realizeazd documentatia de ofertare a produselor si serviciilor (cataloage, pliante,
oferte, liste preturi etc.);

9. Propune modalitati de marketare in vederea accelerdrii si amplificdrii vénzarii
produselor/serviciilor;

10. Identificd si analizeaza tendintele de marketing si oportunititile de vanzare ale
produselor/serviciilor proprii si ale produselor/serviciilor concurente;

11. Elaboreazd instrumente si modalitati de monitorizare a imaginii institutiei
(chestionare, sondaje);

12. Colecteaza informatii despre potentiali clienti si concurentd din diverse surse;

13. Participa la monitorizarea permanenta a pietei si a concurentei in vederea actualizarii
si/sau modificarii strategiei si politicilor de marketing;

14. Realizeaz3 analize privind satisfactia clientilor;

15. Realizeaza cercetdri privind activitatea promotionala pentru luarea unor decizii in
domenii ca: structura pe forme a acestei activititi, selectia mediilor si a suporturilor
publicitare, elaborarea mesajelor publicitare, programarea campaniilor promotionale,
evaluarea eficientei activititii promotionale desfasurate;

16. Participi la activitatea de identificare, pe baza analizei datelor colectate, de potentiale
piete sau factori care afecteaza cererea pentru un anumit produs sau serviciu;

17.  Asiguri circuitul documentelor de control intern si Colaboreaza cu personalul din toate
departamentele universititii, dupd caz, pentru a raspunde la solicitarile primite din
partea acestora;

18. Asigurid introducerea datelor in sistemele informatice interne;

19. Participa la intdlniri relevante domeniului de activitate;

20. Participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregatire/formare
organizate in tard si/sau in strdindtate in domenii relevante pentru indeplinirea
atributiilor prevazute in fisa postului;

21. Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, documente in cadrul
biroului;

22. Participd la implementarea strategiei privind desfasurarea activititilor Biroului
Promovare si Publicitate Proiecte;

23. Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie;

sk
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, iii} www.upb.ro

pentru viitor Rominia



F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinti si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

24. Executd dispozitiile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen lung si scurt ale universitatii in limitele respectarii
temeiului legal;

25. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

26. Respectd normele privind Securitatea si Sandtatea Muncii si PSI si raspunde de
insusirea acestora de toti angajatii din subordine;

27. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara;

28. Mentine si transmite un standard de profesionalism in activitatea pe care o exerciti;

29. Asigura relatii profesionale cu toti partenerii externi;

30. Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al
directiei;

31. Indeplineste si alte atributii stabilite de citre superiorul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interne.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Sef Birou Promovare si Publicitate Proiecte si Director DDPF
— superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: colaboreazd cu structurile functionale ale UNSTPB in domeniul de
competentd;
¢) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: reprezintd Biroul Promovare si Publicitate din cadrul Directiei
Dezvoltate Proiecte Finantate in cadrul UNSTPB si in relatiile cu celelalte structuri;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Colaboreaza cu autoritati si institutii publice in domeniul de
competenta;

b) cu organizatii internationale: Colaboreaza cu organizatii internationale in domeniul de
competenta;

¢) cu persoane juridice private: Colaboreaza cu persoane juridice private in domeniul de
competentd;

3. Delegarea de atributii si competenta™****:
Nu este cazul.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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2. Semnéitura .....
3. Data .....

G. Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

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

##%¥ Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupd caz.
*#4% Doar in cazul functiilor de conducere.

wiwrx Se vor trece atribufiile care vor fi delegate cdire o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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