MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
DIRECTIA NEW MEDIA

FISA POSTULUI
Nr........

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: asistent regizor artistic, cod COR 343510, conform anexei nr. 2 la
contractul colectiv de munca Incheiat la nivelul universitatii;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului: Sprijinirea regizorului artistic in pregdtirea, organizarea si
coordonarea activitdtilor de productie artistica, contribuind la realizarea viziunii regizorale si la
buna desfasurare a repetitiilor, filmarilor sau spectacolelor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii de nivel liceal (absolvite cu diploma de bacalaureat),
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu operare MS
Office;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati excelente de comunicare si relationare;

Capacitate de organizare si planificare riguroasa;

Spirit de observatie si atentie la detalii;

Capacitate de a lucra sub presiune si de a respecta termene-limita;
Flexibilitate si adaptabilitate la modificari de program sau de regie;
Raébdare si rezistenta la stres in contexte de repetitii sau filmari prelungite;
Spirit de echipa si disponibilitate pentru colaborare cu toate departamentele;
Capacitate de a intelege si implementa indicatiile regizorale;

Initiativa si proactivitate in gestionarea sarcinilor curente;

Cunostinte de baza in regie, scenografie si productie artistica,

Bune competente de gestionare a timpului si prioritizare;

Abilitatea de a redacta si urmari fige de repetitii, note de regie si planuri de productie;
Comportament etic, disciplind si seriozitate profesionald;

Gandire logica si organizatd, aplicabila in situatii practice;
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6. Cerinte specifice:

» Vechime in munca de minimum 1 an;

» Gestioneaza elementele birocratice si administrative necesare desfasurarii proceslor de
realizare de materiale media (spectacole, transmisiuni live, filmari etc.);

» Stabileste si actualizeaza orarul detaliat al repetitiilor si/sau filmarilor, gestionand
disponibilitatea spatiilor, a studiourilor si a echipamentelor;

» Actioneaza ca punct de contact pentru toate solicitarile logistice si administrative,
asigurand un flux eficient de informatii;

» Participa la intlnirile de productie pentru a intelege si integra cerintele tehnice in
planificarea generald;

» Se asigura ca spatiul de lucru (scena, platou, sala de repetitii, studio) este pregatit
corespunzator 1nainte de fiecare sesiune;

» Verifica disponibilitatea si aranjarea recuzitei si a elementelor de decor conform
indicatiilor regizorului/producatorului sau unui superior;

» Colaboreaza strans cu persoanele responsabile de lumini, sunet si video pentru a se
asigura ca indicatiile tehnice sunt implementate corect si la timp;

» Noteaza eventualele probleme tehnice si le comunica departamentelor relevante pentru o
rezolvare rapida;

» Monitorizeaza cu atentie continuitatea elementelor non-artistice de la o repetitie/filmare;

» Semnaleaza orice discrepanta departamentelor responsabile de continuitate;

» Tine evidenta detaliata a fiecarei sesiuni, incluzand ce s-a repetat/filmat, probleme
aparute si decizii tehnice luate;

» ldentifica si propune solutii pentru problemele logistice sau administrative neprevazute
care pot aparea;

» Centralizeaza si arhiveaza toate documentele relevante dupa incheierea productiei;

» Disponibilitate pentru munca in echipa;

» Operativitate, capacitatea de a respecta termene limita,

» Capacitatea de a selecta informatiile utile, de a relationa;

» Capacitatea de a integra in practica cunostintele teoretice;

» Capacitatea de organizare, spirit analitic, atentie la detalii;

» Preocupare pentru autoinstruire.

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

» Sprijina regizorul artistic in organizarea si coordonarea activitatilor de productie;

» Participa la repetitii si asista la toate etapele de pregatire a spectacolului, filmarii sau
evenimentului artistic;

» Redacteaza si actualizeaza documentatia necesara desfasurarii productiei spectacolelor,
evenimentelor, filmarilor etc.;

» Asigura comunicarea dintre regizor si echipele artistice si tehnice;

» Se ocupa de organizarea programului de repetitii $i urmareste respectarea acestuia;
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Se asigurd de prezenta partilor implicate in productia media, colaboratorilor si echipei
tehnice la repetitii sau filmari,

Urmadreste implementarea corecta a indicatiilor regizorale pe parcursul desfasurarii
proiectului;

Supravegheaza buna desfasurare a activitatilor din platou/scend sau alta locatie de
eveniment;

Semnaleaza problemele aparute in timpul productiei si propune solutii de rezolvare;
Participa la verificarea decorurilor, costumelor si recuzitei din punct de vedere al
conformitatii cu viziunea regizorala;

» Asigura suport logistic si administrativ in procesul de realizare a productiei;
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D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna: are relatii cu toate structurile Directiei New Media si cu alte structuri
ale universitatii, In domeniul de competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de seful ierarhic superior.

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei New Media si cu alte structuri ale
universitatii, in domeniul de competenta.

c) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu celelalte structuri din cadrul Directiei New Media si cu
alte structuri ale universitatii, in domeniul de competenta.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti 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 competentd: in caz de nevoie, se va realiza prin notd interna scrisa.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de cditre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:
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