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

Directia Marketing si Comunicare Serviciul Marketing Academic si Evenimente

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar S1

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: minim 3 ani vechime

4. Scopul principal al postului: executa strategiile de marketing si comunicare, realizeaza
materialele de promovare a universitatii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte pachet Microsoft Office
4. Limbi strdine cunoscute: engleza

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati excelente de comunicare si relationare;

- abilitati de redactare si stdpanire temeinica a limbii romane;

- creativitate

- capacitatea de a lucra in conditii de stres

- perseverenta, atitudine responsabild, spirit de observatie si organizatoric, adaptare la situatii
noi

6. Cerinte specifice:

- persoana responsabild, meticuloasa, constiincioasa;

- persoana organizatd, care intelege importanta respectarii termenelor limita;

- excelente abilitati de redactare, de comunicare si de lucru in echip4;

- creativitate

- capacitate de a gestiona evenimente si prioritati neprevazute, in functie de situatiile de
urgenta

7. Competenta manageriala®*** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):

Nu e cazul.

C. Atributiile postului:

- participad la elaborarea si implementarea initiativelor de marketing si comunicare cu
impact institutional, inclusiv campanii integrate si proiecte speciale, contribuind la
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actiuni de pozitionare a universitatii la nivel national si international, sub coordonarea
superiorului direct si in colaborare cu structurile interne si partenerii externi

- gestioneazd operational si monitorizeaza activitatile de marketing si comunicare
aferente proiectelor si evenimentelor universitatii, asigurand planificarea etapelor,
respectarea termenelor si evaluarea rezultatelor in raport cu obiectivele stabilite

- executd activitatile de marketing, comunicare si identitate de brand, sub coordonarea
superiorului direct;

- executd strategia de marketing si comunicare a universitatii (analizd de piata, analiza
competitiei, pozitionare, public tintd, segmentare audienta, dezvoltare concepte, planuri
si strategii);

- redacteaza continuturi de marketing si comunicare pentru materialele de promovare ale
universitatii si ale evenimentelor (afise, flyere, texte website etc.);

- coordoneaza activitatile legate de organizarea de evenimente, asigurand comunicarea
cu departamentele conexe;

- urmdreste buna desfasurare si succesiune a activitdtilor de marketing organizate in
cadrul departamentului;

- furnizeaza rapoarte periodice privind activitatea desfasurata si rezultatele obtinute;

- raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de superiorul ierarhic sau care decurg din aplicarea
normativelor interne.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald internd: are relatii cu toate structurile, in domeniul de competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de Seful Serviciului de Marketing Academic si Evenimente
— superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu toate structurile, in domeniul de competenta
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta™*****:

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....

3. Data .....
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