UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Compartimentul:

SERVICIUL DE COMUNICARE, PROMOVARE SI RELATIA CU MEDIUL
SOCIO-ECONOMIC

Titularul postului:

Denumirea postului:

Sef Serviciu Comunicare, promovare si relatia cu mediul socio-
economic

Gradul profesional al
ocupantului postului

Irs

Nivelul postului:

De conducere

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a
activitatii SCPRMSE;

Legatura cu autoritdtile locale privind imaginea institutiei si evenimentele
derulate in comunitatea academica;

Legatura cu reprezentanti ai mediului socio-economic;

Monitorizarea aparitiilor in mass-media locald/nationald in care apare
numele, activitatea sau structuri adiacente ale Universitatii;

b) calitatea

Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitdti sau erori.
Acuratetea furnizarii informatiilor, claritate, legalitate;

Gradul de multumire a beneficiarilor serviciilor oferite: mass-media,
reprezentantii mediului socio-economic, personalul academic;

¢) costurile

Dezvoltarea si cultivarea unei constiinte a costurilor in orice plan, de la
utilizarea adecvatd a consumabilelor, panda la limitarea convorbirilor
telefonice;

Incadrarea in sumele alocate platilor pentru activititile SCPRMSE,
conform repartizarii transmise de conducerea Universitatii;

d) timpul

Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru
numai in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;

Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna
desfasurare a activitatii si obtinerea unui grad ridicat de multumire din partea
beneficiarilor serviciilor oferite;

e) utilizarea resurselor

Utilizarea resurselor conform destinatiei acestora;

Utilizare adecvata a tehnologiei si materialelor birotice, informatice;

Utilizarea tehnicii computerizate de comunicare;

Cunostinte de utilizare PC, imprimantd, scanner;

f) modul de realizare

Relatii ierarhice: de subordonare fatd de prorectorul cu strategiile
universitare, managementul calititii si relatia cu studentii;




Relatii functionale cu conducerea universitatii, cu conducerile facultatilor si
cu absolut toate structurile Universitatii;

Desfasurarea tuturor activitatilor in stransa legaturd cu colegii, facultatile, in
munca de echipa.

II1. DESCRIEREA POSTULUI

[S—

. Pregatirea profesionald impusad ocupantului postului:

1.1. Pregétirea de baza: Studii superioare de lunga durata, diploma de licenta

1.2. Pregatirea de specialitate: Curs postuniversitar de Comunicare si relatii publice; Atestat
purtator de cuvant

Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: minimum 3 ani vechime in

specialitate; minimum 6 luni vechime in functie de conducere

Dificultatea operatiunilor specifice postului: diversitatea si complexitatea activitatilor

care necesita aptitudini deosebite de comunicare si socializare, efort de concentrare, capacitate de

prioritizare a actiunilor. Bun comunicator, persoana reprezentativa pentru UDJG, care sa creeze o

buna imagine a institutiei.

Responsabilitatea implicata de post: comunicare, interactiune si gestionare a unor activitagi

de mare vizibilitate in comunitate, la toate nivelurile - local regional, national, international

Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)

- de cooperare cu celelalte servicii, facultati, precum si cu reprezentanti ai mediului socio-
economic

Alte criterii : Receptivitate, calm, seriozitate, corectitudine, promptitudine, empatie.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

* (Qestioneaza imaginea publica a institutiei, mentinind o atitudine favorabild a publicului;

* Asigurd comunicarea eficientd si corectd a informatiilor publice despre UDJG, atét in interiorul
cat si in exteriorul acesteia;

* Asigurd organizarea si buna desfasurare a conferintelor de presa sustinute de reprezentantii
abilitati ai universitatii;

« Indeplineste, cand este cazul, activitatile legate de rolul de purtitor de cuvant (faciliteaza relatia
conducerii cu mass-media, oferd informatii acesteia ori de cate ori este nevoie, acorda si retrage
acreditarile jurnalistilor);

* Propune structurilor de conducere ale institutiei planuri, evenimente, campanii de promovare;

* Dezvolta si implementeaza strategia si politicile de comunicare interna si externa;

* Defineste si implementeazd un flux de comunicare clar, transparent si in timp util, adaptat
nevoilor audientei interne si externe;

* Dezvoltd si coordoneaza canalele de comunicare internd si externd (site, mesaje de e-mail,
intranet, comunicate de presa, articole pe site-ul institutiei etc.);

* Mentine relatii de colaborare cu alte departamente si grupuri de angajati vizand Tmbunatatirea

comunicdrii interne si externe, precum si crearea unei atmosfere de lucru eficiente si placute;




e La cererea conducerit UDJG participd la sedintele de Senat, Consiliu de Administratie etc.
pentru asigurarea comunicarii interne intre servicii;

* Asigura interfata cu mediul socio-economic, comunitatea locald, cu institutii similare din tara;

* Asigurd comunicarea cu mass-media;

* Coordoneaza realizarea unei baze de date cu potentiali parteneri din mediul socio-economic si
propune parteneriate cu acestia;

» Extinde parteneriatele cu autoritétile locale si regionale, precum si cu alte institutii, organizatii si
agentii, In vederea realizarii unor proiecte de interes comun.

» Elaboreaza si implementeaza o noua strategie privind comunitatea ALUMNI si de implicare a
absolventilor in dezvoltarea si promovarea UDJG;

* Organizeaza si participd la congrese, conferinte, seminarii etc;

* Organizeaza evenimente de promovare a imaginii UDJG in comunitate;

* Realizeaza alte sarcini la cererea sefului direct.
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