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FISA POSTULUI
NI. .eeeeee

Informatii generale privindpostul

. Nivelul postului*: executie

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

Gradulftreapta profesional/profesionala: I (S)

Scopul principal al postului: Crearea textelor incluse in materialele de publicitate, pentru
massmedia, pastrarea relatiei cu mass-media, Intocmirea si transmiterea de comunicate de presa,
texte de promovare si informari cu privire la activitatea din universitate catre jurnalisti si redactii
la nivel national

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate**: SUPERIOARE, absolvite cu diploma de licenta
. 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. -

. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: posibilitatea de intelegere, comunicare, accesare si

realizare de conexiuni la nivel international — o limba strdina de circulatie internationala la nivel
mediu.

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

® Persoand organizata, eficienta
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Disponibilitate de lucru in echipa gj la toate solicitarile venite din partea sefului direct pentru
indeplinirea unor sarciai

Disponibilitate catre dialog, calm si tact.

6. Cerinte specifice***e

Adaptare rapida la sarcinile de serviciu;

Disponibilitate de lucru la prelungirea programului/in zilele legale de odihna/sarbatori,
conform prevederilor legale 1n 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 presi; e
Intocmeste comunicatele de pres 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 dacd comunicatele de presd au fost publicate pe site-ul institutiei si urmareste
aparitiile de presa;

Intocmeste lunar programul de difuzare a comunicatelor de presi si il prezinta conducerii
institutiei pentru aprobare;

Elaboreaza dreptul la replica si erate, dupa caz;

Pregateste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presa;

Gestioneaza sectiunea destinata presei de pe site-ul universitatii;

Realizeazd 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 intalnirile reprezentantilor mass-media cu persoanele din conducerea universitatii,
a facultatilor sau cu alti reprezentanti desemnati de cétre universitate in vederea acordarii
interviurilor sau participarii la emisiuni;

Manifestd responsabilitate in ceea ce privesti aparitia anunturilor sau difuzarea spoturilor
publicitare;

Pregateste materiale de interes public pentru interviurile acordate de reprezentantii institutiei;
Monitorizeaza presa scrisd, realizeazd o selectie a materialelor in care este reflectatd
activitatea institutiei care au impact asupra acesteia;

Intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor media;
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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 pdastrarea si arhivarea
corespunzatoare;
e Alte atributii ale postului vizeaza urmatoarele aspecte:
e Sa anunte rapid responsabilul locului de munca despre orice neregula constatata - Sa
manifeste disponibilitate pentru dialog;
- Sa manifeste receptivitate si calm in relatiile de serviciu,
- Sa fie 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;
- Sa acorde 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;
- Sa 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;
- Sd aduca imediat la cunostintd 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 relationald a titularului postului
1. Sfera relational interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Serviciu
— superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: Relatii de lucru cu toate structurile din universitate
c¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: 2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta*****e_ nu este cazul

E. Intocmit de:

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

4. Data Intocmirii:

F. Luat la cunostintae:
1. Numele si prenumele:
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2. Semnatura:
3. Data:
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