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: secretar platou, cod COR 265440, conform anexei nr. 2 la contractul
colectiv de munca incheiat la nivelul universitatii;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului: Oferirea de suport administrativ si logistic in vederea realizarii de
productii media In cadrul Serviciului Studiouri, Directia New Media

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: nivel universitar absolvit cu diploma de licenta, domenii de licenta:
management, stiinte ale comunicarii, cinematografie si media;

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: limba engleza — nivel mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
> Abilitati excelente de comunicare si exprimare in forma scrisa si orala
Rapiditate 1n reactie si mobilitate, mai ales in situatii de criza
Gandire critica si discerndmant jurnalistic
Rezistenta la stres si disponibilitate pentru program flexibil, inclusiv deplasari
Spirit de initiativa si capacitate de a identifica rezolvari pentru eventualele probleme
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aparute

Adaptabilitate la diferite contexte sociale, culturale si situatii neprevazute
Respect fata de etica si deontologia profesionala

Capacitate de colaborare cu alte persoane

Dorintd de perfectionare continua si interes pentru noile tehnologii media
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6. Cerinte specifice:

A

Inginerie si cercetare Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. E Email: resurse.umane@upb.ro dama Www.upb.ro
pentru viitor Bucuresti, RO 060042, Roméania ’ ' P W



\ 7

YV V VY

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

Vechime In munca de minimum 7 ani;
Studii: superioare absolvite cu diploma de licentd, domenii de licenta: management,
stiinte ale comunicarii, cinematografie si media;

Altele:
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, calitati si aptitudini manageriale): nu

este cazul.

C.
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Atributiile postului:

Asigurd legdtura intre echipa tehnica si alte departamente din cadrul universitétii in
legétura cu productii media.

Intocmeste rapoarte legate de activitatile media ale departamentului.

Se asigura ca atat productiile media ale universitatii cat si transmisiunile live au resursele
necesare pentru a putea fi realizate.

Elaboreazd, organizeaza si arhiveaza documente legate de productii media si transmisiuni
live.

Asigura confidentialitatea informatiilor legate de productie si transmisiuni.

Lucreaza cu alte persoane cu responsabilitdti in partea de pregatrie a materialelor media
si a transmisiunilor in vederea asigurdrii suportului necesar.

Tine evidenta prezentei personalului angajat.

Asigura suport logistic pentru echipa (transport, cazare, mese, echipamente etc).
Participa la sedinte si oferd feedback logistic si organizatoric

Monitorizeaza respectarea normelor de securitate si sdnatate iTn munca.

Asigurd confidentialitatea informatiilor legate de proiect si echipa.

Respectd procedurile interne ale companiei si reglementarile legale 1n vigoare.

D. Sfera relationala a titularului postului:

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

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de seful ierarhic superior.
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— 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 relationald 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: in caz de nevoie, se va realiza prin nota interna scrisa.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:
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