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s g ASOCIATIA ORASELOR DIN ROMANIA

Aprobate prin Dispozitia Presedintelui AOR nr. 22/14.10.2016

FISA POSTULUI NR: 4

DENUMIREA POSTULUI : Asistent relatii publice si comunicare / Specialist in relatii publice
(fost Coordonator relatii cu membri)

STUDII NECESARE: medii / superioare
Codul COR: 333906 / 243201

SCOPULUI POSTULUI :
Coordonarea activitatilor cu referire la :

- evidenta si actualizarea permanenta a bazei de date;

- consolidarea relatiei cu membri Asociatiei;

- crearea, dezvoltarea si intretinerea unei baze de date, pe diverse domenii;

- evidenta incasarii cotizatiilor;

- asistenta oferita membrilor in probleme specifice;

- organizarea de evenimente pentru membri asociatiei;

- organizarea $i gestionarea evidentelor privind angajarea salariatilor din
executivul Asociatiei;

- managementul de secretariat si administrativ al Asociatiei la biroul de
reprezentare de la Harsova;

ATRIBUTII :

a) activitati privind functionarea Asociatiei si organizarea de evenimte;

b) realizarea de materiale pentru sedintele Asociatiei, dupa consultare cu presedintele
executiv si cu directorul executiv;

c) informarea, convocarea si evidenta in vederea participarii membrilor la evenimentele
Asociatiei sau la alte evenimente;

d) realizarea si actualizarea permanenta a bazei de date privind aderarea la asociatie si a
datelor de contact ale membirilor;

e) facturarea cotizatiilor si urmarirea incasarii acestora;

f) realizarea si intretinerea unei baze de date diversificate a problemelor si nevoilor
membrilor Asociatiei;

g) activitati pentru oragele membre ale Asociatiei;

h) preluarea direct de la membri si indirect prin coordonatorii regionali a problemelor si
cerinfelor membrilor Asociatiei;



i) informarea membrilor, prin diverse mijloace (e-mail, postare pe site, telefon, fax, SMS
si prin posta) cu privire la activitatea Asociatiei;

J) preluarea de la membri si indirect prin coordonatorii regionali a materialelor
informative privind activitatea Asociatiei si a oraselor membre si transmiterea acestora
catre site-ul si buletinul propriu al Asociatiei;

k) preluarea de la membri si transmiterea catre terti a materialelor de prezentare a
Asociatiei si a oraselor membre;

I) identificarea problemelor membrilor si transmiterea acestora catre conducerea
Asociatiei;

M) organizarea si gestionarea evidentelor privind angajarea salariatilor din executivul
Asociatiei;

n) fintocmirea documentelor de angajare/desfacere a contractului individual de munca, in
cadrul Asociatiei si gestionarea acestora,

0) organizarea si gestionarea relatia cu REVISAL-ul,

p) gestionarea registrului de evidenta al salariatilor si inregistrarea tututror schimbarilor
survenite in situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;

g) organizarea si pastrarea documentelor privind angajatii Asociatiei;

) gestionarea documentelor privind fisele posturilor;

S) redactarea si eliberarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice necesare
angajatilor si Asociatiei;

t) managementul de secretariat si administrativ al Asociatiei la biroul de reprezentare de
la Harsova;

u) primirea, tinerea evidentei si repartizarea corespondentei in cadrul Asociatiei;

V) efectuarea unor lucrari de specialitate: organizarea si actualizarea unor situatii,
redactarea unor materiale de corespondenta, pastrarea si operarea in diverse registre de
evidenta;

W) asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul organizatiei,

X) pastrarea evidentei numelor, adreselor si numerelor telefonice ale persoanelor si
institutiilor cu care angajatii au relatii de serviciu;

y) inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei si
repartizarea acestora la compartimentele firmei;

z) tehnoredactarea documentelor, clasarea si {inerea evidentei stricte a acestora;

aa) participarea la evenimentele organizate de Asociatie si intocmirea proceselor verbale
ale acestor evenimente;

bb) participarea la diverse intalniri la nivel national si international si realizarea proceselor
verbale ale reuniunilor in cauza;

cc) achizitionarea necesarului de materiale consumabile pentru desfasurarea activitatilor
curente pe baza procedurilor interne;

dd) coordoneaza activitatile de ordine si curatenie in biroul in care isi desfasoara activitatea
(ca punct de lucru);

ee) trebuie sa isi foloseasca intreaga capacitate de munca in interesul organizatiei si sa se
abtind de la orice fel de activitafi si manifestari de natura sa prejudicieze interesul si
prestigiul organizatiei si a membrilor sai;

ff) orice alte atributii incredintate de catre presedinte, de presedintele executiv si de
directorul executiv;



Limite de competenti: Libertatea decizionala ceruta de indeplinirea atributiilor care i revin.

Delegarea de atributii: Cand titularul postului lipseste atributiile de serviciu vor fi indeplinite de
catre nlocuitorul desemnat in acest scop.

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de presedinte, de presedintele executiv si
de directorul executiv;
- superior pentru coordonatorii regionali;
b) Relatii functionale: cu restul colegilor ;
c) Relatii de control: asupra indeplinirii sarcinilor salariatilor din subordine ;
d) Relatii de reprezentare: in colectivele de lucru constituite pe problemele
specifice ;

Extern:
a) cu autoritati si institutii publice;
b) cu organizatii internationale:



