MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Directia Radio
Departamentul Programe Radio

Aprobat,
Director General Adjunct,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: producator audio-video, cod COR 265430, conform anexei nr. 2 la

contractul colectiv de munca incheiat la nivelul universitatii

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Coordonarea si supravegherea productiilor audio-video (emisiuni
TV, podcasturi, emisiuni radio, materiale promo, transmisiuni live, reportaje, conferinte,
evenimente etc.), astfel incat produsele finale sa respecte standardele editoriale, tehnice si de
calitate stabilite de companie.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii: nivel superior absolvit cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): cursuri sau specializari in media
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte de operare pe PC: in
utilizarea de Windows, pachet MSOffice, internet;
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoasterea a cel putin o limba strdina de
circulatie internationala — nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-capacitatea de a lucra in colectiv si1 in conditii de stres maxim;
- Capacitate de organizare si coordonare;
- Comunicare eficienta;
- Gestionarea situatiilor de stres;
- Lucru in echipd;
- Atentie la detalii;
- Capacitate rapida de decizie.
- avantaj: cursuri sau specializdri In media.
6. Cerinte specifice: experientd in media/advertising de minimum 1 an;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul

C. Atributiile postului:
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- Coordoneaza activitatile necesare realizarii productiilor audio-video;

- Stabileste necesarul tehnic si logistic pentru fiecare proiect;

- Intocmeste si urmireste respectarea planului de productie

- Verifica respectarea identitatii vizuale si editoriale;

- Supervizeaza calitatea tehnicd a materialelor realizate.

- Verifica functionarea echipamentelor audio-video inaintea productiei;

- Opereaza si configureaza echipamentele audio-video in timpul productiilor live sau inregistrate;
- Monitorizeaza desfasurarea transmisiunilor live si a inregistrarilor;

- Se asigura ca materialele sunt arhivate conform procedurilor interne.

- Supravegheaza insertiile grafice, materialele video si elementele audio;

- Verifica sincronizarea dintre sunet, imagine si grafica live;

- Intervine operativ in situatii tehnice neprevazute.

- Urmareste respectarea termenelor-limita;

- Intocmeste rapoarte de activitate si documentatie de productie.

- Participarea la activitatile didactice si de laborator potrivit calendarului si tematicii comunicate

de Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, incluzand:

* Desfasurarea de activitati de tutorat / mentorat cu practicantii alocati in cadrul
departamentului si integrarea acestora in fluxul zilnic prin prezentarea postului de lucru si alocarea
de sarcini adaptate nivelului lor de pregétire;

* Mentinerea comunicarii cu coordonatorul activitatii de pregatire practica din cadrul
directiei in vederea eficientizarii procesului de pregatire practica al studentilor;

* Participarea la procesul de evaluare al activitatilor desfasurate de catre fiecare
practicant la finalul stagiului de pregatire practica.

- Indeplineste si alte atributii stabilite de catre seful ierarhic superior.

» Cunostinte necesare

- Operare echipamente audio-video;

- Cunostinte privind fluxurile de productie Radio/TV live;
- Notiuni de montaj video si procesare audio;

- Utilizarea software-urilor specifice:

Adobe Premiere Pro

Adobe Audition

vMix

OBS Studio

Suite grafice si media servere (constituie avantaj)
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D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna: are relatii cu toate structurile Directiei Radio, in domeniul de
competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de seful ierarhic superior.

— superior pentru: -nu este cazul

b) Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Radio, Tn domeniul de competenta si
administrative cu alte structuri Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
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Bucuresti.

¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu celelalte structuri din cadrul Directiei Radio, in
domeniul de competenta.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: agentii de stiri, platforme de stiri, institutii de stat sau private,
dupa caz, in functie de necesitatea radioului

b) cu organizatii internationale: agentii de stiri

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: 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 cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ............

3.Data .....ocoeeeenenen.
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