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|. Date Generale
Titlul postului

Fisa Postului

Coordonator Departamental

Departament

Informare si Promovare

Nivel ierarhic

Vi

Se subordoneaza

Directorului Executiv

Domenii de activitate

Il. Cerintele postului
Educatie

= Promovare

= Informare

= Comunicare si Relatii Mass - Media
» Design si Tehnica IT

o cunostinte in comunicare,
marketing, relatii publice si
internationale

o Cunostinte de web-design si
tehnologie informatica (Microsoft
Office, Corel, Adobe)

o limbi straine: engleza, franceza —
minim o limba straina la nivel
avansat
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Abilitati e capacitate de reflectie critica
e capacitate de lucru in echipa
e capacitate de identificare a
oportunitatilor

e rezistenta la stres

e abilitati excelente de prezentare si
comunicare

e diplomatie

e Spirit practic

e intuitie

e responsabilitate

e dinamism

e persuasiune

o flexibilitate

e originalitate

e serozitate

e punctualitate

lll. Responsabilitati si atributii specifice

- Crearea comunicatelor de presa

- Elaboreaza si sustine programe interne de informare

- Asigura suport informational

- Asigura documentatia si materialele promotionale

- Ofera asistenta de specialitate pentru identificarea solutjilor optime de promovare

- Elaborarea strategiilor de promovare

- Raporteaza rezultatele actiunilor de promovare

- Dezvoltarea relatjilor cu partenerii mass-media. intocmirea bazelor de date cu
acestia

- Intocmirea bazelor de date a aparitiilor media in legatura cu invatdmantul si
studentii

- Mentine legatura permanenta cu Biroul de Relatii Publice al UB

- Gestionarea, imbunatatirea si dezvoltarea permanenta a web-siturilor si a
platformelor online ASUB

- La curent cu noile tehnologii si tehnici de promovare

- Pastrarea si securizarea datelor
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Responsabilitati si atributii generale

- Respectarea standardelor cu privire la imaginea asociatiei

- Calitatea raportarilor catre superiorul ierarhic si incadrarea in termenele stabilite

- Respectarea legislatiei specifice domeniului sau de activitate

- .Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de ASUB

- Ultilizarea resurselor existente exclusiv in interesul asociatiei

- Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare
la postul sau

- Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea Si
interesele ASUB

- Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza asociatia



