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FIŞA POSTULUI  NR : 4 

 

DENUMIREA POSTULUI :  Asistent relatii publice si comunicare / Specialist in relatii publice  

    (fost Coordonator relaţii cu membri) 

 

STUDII NECESARE:  medii / superioare  

 

Codul COR:  333906 / 243201 

 

SCOPULUI POSTULUI :  

          Coordonarea activităţilor cu referire la : 

- evidenţa şi actualizarea permanentă a bazei de date;  

- consolidarea relaţiei cu membri Asociaţiei; 

- crearea, dezvoltarea şi întreţinerea unei baze de date, pe diverse domenii;  

- evidenţa încasarii cotizaţiilor; 

- asistenta oferita membrilor in probleme specifice;  

- organizarea de evenimente pentru membri asociaţiei; 

- organizarea şi gestionarea evidenţelor privind angajarea salariaţilor din 

executivul Asociaţiei;  

- managementul de secretariat şi administrativ al Asociatiei la biroul de 

reprezentare de la Hârşova; 

 

ATRIBUŢII :  

a) activităţi privind funcţionarea Asociaţiei şi organizarea de evenimte; 

b)  realizarea de materiale pentru şedinţele Asociaţiei, după consultare cu preşedintele 

executiv şi cu directorul executiv; 

c) informarea, convocarea si evidenţa în vederea participării membrilor la evenimentele 

Asociaţiei sau la alte evenimente;  

d) realizarea si actualizarea permanenta a bazei de date privind aderarea la asociaţie si a 

datelor de contact ale membrilor;  

e) facturarea cotizaţiilor si urmarirea încasării acestora; 

f) realizarea şi întreţinerea unei baze de date diversificate a problemelor si nevoilor 

membrilor Asociaţiei;  

g) activităţi pentru oraşele membre ale Asociaţiei; 

h) preluarea direct de la membri şi indirect prin coordonatorii regionali a problemelor şi 

cerinţelor membrilor Asociaţiei;  

 

 

 

 



i) informarea membrilor, prin diverse  mijloace (e-mail, postare pe site, telefon, fax, SMS 

si prin poştă) cu privire la activitatea Asociaţiei;  

j) preluarea de la membri şi indirect prin coordonatorii regionali a materialelor 

informative privind activitatea Asociaţiei si a oraşelor membre şi transmiterea acestora 

către site-ul şi buletinul propriu al Asociatiei; 

k) preluarea de la membri şi transmiterea către terţi a materialelor de prezentare a 

Asociatiei si a oraselor membre; 

l) identificarea problemelor membrilor şi transmiterea acestora către conducerea 

Asociaţiei;  

m) organizarea şi gestionarea evidenţelor privind angajarea salariaţilor din executivul 

Asociaţiei;  

n) întocmirea documentelor de angajare/desfacere a contractului individual de muncă, în 

cadrul Asociaţiei şi gestionarea acestora; 

o) organizarea şi gestionarea relatia cu REVISAL-ul; 

p) gestionarea registrului de evidenţă al salariaţilor şi înregistrarea tututror schimbărilor 

survenite în situaţia angajaţilor conform legilor şi instrucţiunilor în vigoare; 

q) organizarea şi păstrarea documentelor privind angajaţii Asociaţiei;  

r) gestionarea documentelor privind fişele posturilor; 

s) redactarea şi eliberarea de adeverinţe, formulare şi alte acte specifice necesare 

angajaţilor şi Asociaţiei; 

t) managementul de secretariat şi administrativ al Asociatiei la biroul de reprezentare de 

la Hârşova; 

u) primirea, ţinerea evidenţei şi repartizarea corespondenţei în cadrul Asociaţiei; 

v) efectuarea unor lucrări de specialitate: organizarea şi actualizarea unor situaţii, 

redactarea unor materiale de corespondenţă, păstrarea şi operarea în diverse registre de 

evidenţă; 

w) asigurarea legăturilor telefonice în interiorul şi exteriorul organizaţiei; 

x) păstrarea evidenţei numelor, adreselor şi numerelor telefonice ale persoanelor şi 

instituţiilor cu care angajaţii au relaţii de serviciu; 

y) înregistrarea hotărârilor şi deciziilor luate de conducere, aplicarea ştampilei şi 

repartizarea acestora la compartimentele firmei; 

z) tehnoredactarea documentelor, clasarea şi ţinerea evidenţei stricte a acestora; 

aa) participarea la evenimentele organizate de Asociaţie şi întocmirea proceselor verbale 

ale acestor evenimente; 

bb) participarea la diverse întâlniri la nivel naţional şi internaţional şi realizarea proceselor 

verbale ale reuniunilor în cauză;  

cc) achizitionarea necesarului de materiale consumabile pentru desfasurarea activitatilor 

curente pe baza procedurilor interne; 

dd) coordonează activităţile de ordine şi curăţenie în biroul în care îşi desfăşoară activitatea 

(ca punct de lucru); 

ee) trebuie să îşi folosească întreaga capacitate de muncă în interesul organizaţiei şi să se 

abţină de la orice fel de activităţi şi manifestări de natură să prejudicieze interesul şi 

prestigiul organizaţiei şi a membrilor săi;  

ff) orice alte atribuţii încredinţate de către preşedinte, de preşedintele executiv şi de 

directorul executiv; 

 

 

 

 



Limite de competenţă:  Libertatea decizională cerută de îndeplinirea atribuţiilor care îi revin. 

 

Delegarea de atribuţii: Când titularul postului lipseşte atribuţiile de serviciu vor fi îndeplinite de 

către înlocuitorul desemnat în acest scop. 

 

Sfera relaţională: 

Intern: 

a) Relatii ierarhice: - subordonat faţă de  preşedinte, de preşedintele executiv şi  

                              de directorul executiv; 

             - superior pentru coordonatorii regionali; 

b) Relaţii funcţionale: cu restul colegilor ; 

 c) Relaţii de control: asupra îndeplinirii sarcinilor salariaţilor din subordine ; 

d) Relatii de reprezentare: în colectivele de lucru constituite pe problemele  

    specifice ; 

Extern: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice; 

b) cu organizaţii internaţionale: 

 

 


