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

Aprobat,
Director General Adjunct,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: coordonator productie RTV — fluxuri si procese, COD cor 215316;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: planificd si coordoneaza resursele tehnice si umane necesare pentru
realizarea productiilor de radio si/sau televiziune ale Radio, precum si pentru continutul de pe
platformele online ale radioului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii: nivel superior absolvit cu diploma de licenta;

2. Perfectionari (specializari): cursuri sau specializiri 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 unei limbi straine — nivel
mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e aptitudini manageriale si o buna cunoastere a pietei audiovizualului;

e capacitatea de a organiza in mod corect, coerent si profesional transmiterea streem-ului live
al Radio pe platformele online;

e productia unor emisiuni Inregistrate ale Radio, emisiuni de tip podcast ce vor fi difuzate atat
audio cat si video pe frecventele si platformele online ale radioulus;

e capacitatea de a identifica, aborda si dezvolta relatia cu posibili clienti de publicitate pentru
care vom produce spoturi de publicitate ce vor fi difuzate in calupurile de publicitate ale
Radio, precum si pe platformele online;

e capacitatea de a comunica eficient, de a coordona echipa de productie;

e abilitatea de a lucra in echipa, dar si independent;

e capacitatea de a prioritiza si de a lucra sub presiune;

e cticd si integritate profesionald ireprosabile;
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gandire creativa.

6. Cerinte specifice:

experientd Tn domeniu de minimum 10 ani;

aptitudini tehnice, experientd cu echipamente de filmare si/sau inregistrare video si
audio;

planifica si coordoneaza resursele tehnice si umane necesare pentru realizarea
productiilor de radio si/sau televiziune;

capacitatea de a lucra in colectiv si in conditii de stres maxim.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul

C. Atributiile postului:

Contribuie activ la viziunea generala asupra strategiei de distributie al continutului audio
si video ale radioului, precum si de pe platformele digitale ale acestuia;

Participa la sedintele de redactie, pentru a intelege abordarea continutului radioului;
Dovedeste cunostinte audiovizuale ce reglementeaza spatiul video al radioului, care sa i
permitd o abordare corectd la momentul realizarii proceselor de filmare, montaj si
impachetare a materialelor care vor fi difuzate;

Colaborarea stransa cu toate palierele institutiei;

Competenta de adaptare la situatii variate Tn vederea rezolvarii operative a situatiilor
aparute;

De sintetizare a informatiei in vederea crearii unei baze de date utile actului managerial;

De valorificare a informatiilor din baza de date in vederea luarii deciziilor in concordanta cu
realitatile specifice;

De a coordona procesele la nivelul departamentului;

De a gestiona resursele disponible in functie de prioritatile departamentului.

Participarea la activitatile didactice si de laborator potrivit calendarului si tematicii
comunicate de Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti,
incluzand:

* Desfasurarea de activitdti 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 pregatire;

* Mentinerea comunicdrii cu coordonatorul activitatii de pregatire practica din cadrul

directiei 1n 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 citre seful ierarhic superior.

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:
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b)Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Radio, in domeniul de competenta si
administrative cu alte structuri Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA
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: nu e cazul

b) cu organizatii internationale: nu e cazul

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Delegarea de atributii si competentd: 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. Semnadtura ............

3.Data .....coueeeennen.
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