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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din / / !

I DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUIL:
1. Numele si prenumele

titularului:
2. Denumirea postului: Pozitia in

COR/Cod?:
3. Denumirea functiei: Expert Comunicare
4. Departamentul / Structura: Biroul de Comunicare
5. Locul de munca: Rectorat
6. Drept de semnatura: Intern: Extern: Nu
Da
Il RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1 Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: Sef Birou Comunicare
1.2. Are in subordine: -
2. Relatii functionale
Nu este cazul

3. Relatii de colaborare

3.1. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii.

[l SCOPUL POSTULUL:
Elaborarea si implementarea programelor de relatii publice destinate cresterii vizibilitatii
si consolidarii increderii categoriilor relevante de public: liceeni, studenti, angajati ai
universitati, companii si agenti economici, parintii studentilor si liceenilor, autoritati
publice locale si centrale, alte organizatii partenere.

IV.  SARCINI S| RESPONSABILITATI:

1. Elaborarea si implementarea programelor de relatii publice in acord cu
misiunea, valorile si obiectivele universitatii.

1.1. Stabilirea obiectivelor de comunicare cu fiecare categorie de public.

1.2. Stabilirea tacticilor, a canalelor si a instrumentelor adecvate de comunicare pentru

fiecare categorie de public.

1.3. Identificarea metodelor de evaluare a eficientei programelor/ campaniilor/

evenimentelor de relatii publice.

1 Se completeaza cu numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR


mailto:info@unitbv.ro

| Biroul IT
| .
Bulevardul Eroilor 29

n Universitatea 500036 — Brasov
Transilvania Tel./fax: +40 268.410.525 | +40 268.412.088
ll din Brasov info@unitbv.ro | www.unitbv.ro
r

2. Monitorizarea respectarii regulilor privind identitate vizuala

2.1. Monitorizarea respectarii regulilor privind identitate vizuala de catre structurile
administrative si facultati in realizarea materialelor tiparite (mape, pliante, fluturasi,
afise, postere etc.), a obiectelor promotionale (sepci, agende, insigne etc.) si a
comunicarii in mediul online.

2.2. Actualizarea setului minimal de materiale tiparite, audiovizuale si multimedia pentru
prezentarea universitatii:

a) brosura/catalog de prezentare generald a universitatii in limba roméana si engleza;

b) brosuré/catalog de prezentare a ofertei educationale in limba roméana si engleza;

c) brosura de prezentare a fiecarei facultati in limba roména si engleza;

d) brosura/catalog de prezentare a activitatii de cercetare stiintifica in limba engleza si
romana;

e) spoturi video de prezentare a universitatii/facultatilor;

f) materiale multimedia de prezentare a universitatii/facultatilor.

2.3. Organizarea evenimentelor traditionale ale universitatii (festivitatea de deschidere
a anului universitar, Ziua Universitatii, Serbarea de Craciun, decernarea titlurilor de
Doctor Honoris Causa si a altor titluri onorifice).

2.4. Oferirea de sprijin facultatilor si structurilor administrative din cadrul prorectoratelor
pentru elaborarea materialelor de prezentare si organizarea evenimentelor (ex.:
campanii realizate de Biroul Erasmus+, evenimente ale CICOC, campania Biroului
IT de informare si educare a utilizatorilor retelei informatice a universitatii etc.).

3. Dezvoltarea platformelor de comunicare online si gestiunea eficienta a
comunicarii prin social media.

3.1. Monitorizarea implementarii proiectului de re-design a website-ului universitatii
(definire structura, continut, accesibilitate, identitate vizuald, reguli de acces si
proceduri pentru actualizarea informatiei etc.) in acord cu strategia de branding a
universitatii.

3.2. Coordonarea proiectului de dezvoltare a comunicarii prin canalele social media
(Facebook, LinkedIn, YouTube etc.).

3.3. Monitorizarea informatiei din mediul online pentru protejarea reputatiei organizatiei
si cresterea interactiunii cu categoriile relevante de public.

4. Elaborarea programului de marketing educational si coordonarea

implementarii acestuia.

4.1. Analiza nevoilor si asteptarilor beneficiarilor serviciilor educationale oferite de
universitate: programe de licentd, masterat, doctorat si cursuri de formare continua.

4.2. Sprijinirea Birourilor de admitere din cadrul facultatilor in vederea elaborarii
programelor proprii de recrutare a candidatilor (concept, indicatori, instrumente de
comunicare etc.).

4.3. Instruirea membrilor Birourilor de admitere din cadrul facultatilor cu privire la
principiile, metodele si tehnicile marketingului educational.

4.4. Monitorizarea implementarii programelor facultatilor de recrutare a candidatilor.
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4.5. Elaborarea si coordonarea implementarii programului anual de orientare in campus
a studentilor din anul intai de studiu.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
1. La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
1.1. Indeplineste, pe perioada determinata, alte activititi conexe postului.
1.2. Realizeaza rapoarte si situatii specifice.

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, saptaméanal, planul de activitati pentru saptdména in curs si
raportul de indeplinire a activitatilor pentru saptamana anterioara.

2. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune
toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor
solicitate prin activitatile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta
si prin grila de evaluare periodica.

3. Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si
regulamentele, procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea
proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

4. Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor
de SSM, PSI si situatji de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitatii, atat din sfera de activitate proprie, céat si din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice fara
acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar
primite spre folosinta. Radspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu
le foloseste in alte scopuri decét cele de serviciu.

7. Tnfunctie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau
la solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate
delega sarcinile, astfel:

7.1. nlocuieste Personal Birou Comunicare

pe:
7.2. Este Personal Birou Comunicare
inlocuit de:
Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii

Numele Si prenumele

) . Numele si prenumele
angajatului

Numele si prenumele
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Functia Functia

Semnatura Semnatura Semnatura
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