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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia New Media
Departamentul Dezvoltare Proiecte Media

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: conducere

2. Denumirea postului: sef departament

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul 11

4. Scopul principal al postului: conducerea Departamentului Dezvoltare Proiecte Media

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare, absolvite cu diploma de licentad

2. Perfectiondri (specializari): studii domeniul marketing

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): n/a

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a identifica si solutiona probleme, gandire
creativa si inovativa, capacitatea de a comunica eficient, sprijini si sustine colegii, abilitatea de a
lucra in echipa, dar si independent, capacitatea de a prioritiza si de a lucra sub presiune, capacitate
de analiza si sintezd;

6. Cerinte specifice: n/a

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
competenta de adaptare la situatii variate in vedere rezolvérii operative a situatiilor apérute, de
sintetizare a informatiei in vederea credrii unei baze de date utile actului managerial, de valorificare
a informatiilor din baza de date in vederea ludrii deciziilor in concordantd cu realitdtile specifice,
de a proiecta activitdti in vederea realizarii unui demers educational de calitate; de a coordona
procesele la nivelul departamentului pentru a realiza progres universitar; de a gestiona resursele
disponibile in functie de prioritatile planului managerial.

C. Atributiile postului:
1. Identifica oportunitdti de dezvoltare a proiectelor media pe plan intern si international;
2. Dezvolta activitatea media la nivelul Departamentului Dezvoltare Proiecte Media;
3. Extinde proiectele media ale universitatii realizdnd parteneriate cu institutii media, in
mediul socio-economic si cultural;
4. Planificd si monitorizeaza activitatea la nivelul departamentului;
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5. Initiazd programe/proiecte si campanii pentru atingerea obiectivelor si misiunii
universitatii;

6. Asiguri relationarea cu institutiile si partenerii universitatii in proiectele implementate;

7. Prezintd superiorilor ierarhici propuneri privind modalitati de atingere obiectivelor
institutionale;

8. Identifica oportunitati de finantare complementare si atrage resursele necesare pentru
realizarea obiectivelor;

9. Evalueaza periodic activitatea personalului aflat in subordonare directa;

10. Aproba planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: directorul tehnic al Directiei New Media;

— superior pentru: personalul de executie din Departamentul Dezvoltare Proiecte Media;

b) Relatii functionale: cu celalalte compartimente si structuri din cadrul universitétii, in
conformitate cu atributiile prevazute in fisa de post;

¢) Relatii de control: la nivelul Departamentului Dezvoltare Proiecte Media, in conformitate cu
atributiile prevazute in fisa de post;

d) Relatii de reprezentare: conform competentelor acordate de directorul tehnic al Directiei New
Media;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: conform competentelor acordate de directorul tehnic al
Directiei New Media;

b) cu organizatii internationale: conform competentelor acordate de directorul tehnic al Directiei
New Media;

¢) cu persoane juridice private: conform competentelor acordate de directorul tehnic al Directiei
New Media;

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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