- /’f ASOCIATIA ORASELOR DIN ROMANIA

Aprobate prin Dispozitia Presedintelui AOR nr. 22/14.10.2016

FISAPOSTULUI NR: 8

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

/ (fost Coordonator regional A.O.R.)

STUDII NECESARE: medii / superioare

Codul COR: 333906 / 243201

SCOPULUI POSTULUI :
Coordonarea activitatilor cu referire la :

ATRIBUT
a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)
i)

)
K)

- intdrirea relatiei cu membri Asociatiei din regiunea pe care o reprezinta;

- sprijinirea permanenta a coordonatorului in relatia cu membri pentru crearea,
dezvoltarea si intretinerea baze de date, pe diverse domenii;

- organizarea de evenimente pentru membri Asociatiei;

I

primirea, {inerea evidentei si transmiterea corespondentei din cadrul Asociatiei catre
coordonatorul in relatiile cu membri;

efectuarea unor lucrari de specialitate: organizarea si actualizarea unor situatii, redactarea
unor materiale de corespondenta, pastrarea si tinerea evidentei stricte a acestora;
furnizarea de informatii membrilor din regiunea pe care o reprezinta, prin diverse
mijloace (e-mail, postare pe site, telefon, fax, SMS si prin posta) cu privire la activitatea
Asociatiei;

sprijinirea realizarii si actualizarii bazei de date diversificate a problemelor si nevoilor
membrilor Asociatiei din regiunea pe care o reprezinta,

preluarea de la orasele membre din regiunea pe care o reprezinta si transmiterea
materialelor de prezentare catre coordonatorul in relatia cu membri pentru postare pe site
AOR sau transmitere catre Revista Romana de Administratie;

identificarea problemelor membrilor din regiunea pe care o reprezinta si transmiterea
catre coordonatorul in relatia cu membri pentru a fi aduse la cunostinta conducerii
Asociatiei;

realizarea de materiale pentru evenimentele Asociatei dupa consultarea cu presedintele
executiv si/sau cu directorul executiv;

mentinerea legaturii cu membri Asociatei din regiunea pe care o reprezinta in vederea
participarii acestora la evenimentele Asociatei;

participarea la diverse intalnirii realizarea proceselor verbale ale reuniunilor in cauza;
asigurarea legaturilor telefonice 1n interiorul si exteriorul Asociatiei,

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



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

m) indeplineste alte atributii date in competenta sa de citre presedintele Asociatiei, de catre
Consiliul Director sau de catre presedintele executiv;

Limite de competenta: Libertatea decizionald cerutd 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 presedintele Asociatiei, de presedintele
Executiv, de directorul executiv si de coordonatorul in relatia
cu membri;
b) Relatii functionale: cu restul colegilor ;
c¢) Relatii de reprezentare: in colectivele de lucru constituite pe problemele specifice ;
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice;
b) cu organizatii internationale:



