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	DESCRIEREA POSTULUI


1. Denumirea postului: Expert
   
2. Nivelul postului:  execuție







3. Scopul postului:
Realizează o comunicare eficientă atât în interiorul organizaţiei cât şi în exteriorul acesteia, monitorizează  domeniile de interes ale potenţialilor beneficiari şi ale beneficiarilor cu privire la acordarea finanţării prin POR.
4. Cerințe specifice pentru ocuparea postului:

· Studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau studii de masterat absolvite cu diplomă în unul dintre următoarele domenii: filologie, științele comunicării sau sociologie(specializarea sociologie);

· Experiență de minim 2 ani în unul dintre domeniile sus-menționate;

· Cunoștințe foarte bune de limba română;

· Capacitatea de a lucra în echipă;

· Capacitate de sinteză și analiză;

· Excelente abilități de comunicare şi prezentare

· Cunoștințe foarte bune de operare pe calculator 

Cerințe suplimentare:

· posesor permis de conducere auto şi disponibilitate pentru deplasări în regiune

5. Atribuțiile ocupantului postului: 
· acţionează pentru stabilirea unor relaţii cu alte organizaţii din ţară şi străinătate în vederea atingerii obiectivelor dezvoltării regionale;

· promovează imaginea agenţiei;

· asigură informarea autorităţilor despre activitatea agenţiei;

· stabileşte legături cu mass-media;

· participă la elaborarea strategiei de comunicare, manualul de identitate vizuală şi orice alte documente specifice activităţii de comunicare şi implementează, împreună cu celelalte structuri din cadrul agenţiei,  strategia de comunicare ;

· furnizează şi publică informaţii pe website-ul agenţiei şi mini site-ul programului POR;

· contribuie la elaborarea de publicaţii ( pliante, newsletter, broşuri, rapoarte, etc.);

· participă la coordonarea relaţiilor contractuale cu furnizorii de servicii de publicitate şi supraveghează realizarea contractelor;

· îndrumă şi oferă consiliere personalului agenţiei  în probleme de comunicare şi relaţii publice ;

· participă la activităţi de cercetare statistică şi profesională de suport pentru misiunea şi obiectivele Agenţiei, participă la elaborarea fondului de resurse şi documentare în domeniul de referinţă pentru ADR: baze de date, contacte şi informaţii profesionale referitoare la organizaţiile de interes din ţară şi străinătate;

· elaborează materiale destinate mass-mediei (comunicate de presă, interviuri, prezentări);

· monitorizează mass-media şi ţine evidenţa materialelor de presă care reflectă activitatea Agenţiei şi a CpDR-ului în Regiunea Sud Muntenia;

· păstrează şi îndosariază toată corespondenţa legată de activitatea desfăşurată, atât în format electronic, cât şi pe suport de hârtie;
· participă şi spijină organizarea evenimentelor în care Agenţia este iniţiator şi îndosariază materialele legate de desfăşurarea evenimentului (invitaţii, agendă, lista de participanţi, materialele prezentate, fotografii, etc.);

· participă la coordonarea şi realizarea de studii (sondaje) destinate identificării publicului-ţintă şi urmăreşte periodic modul în care evoluează publicul intern şi extern;

· diseminează informaţiile către angajaţi,Consiliul pentru Dezvoltare Regională, jurnalişti, instituţii guvernamentale şi toate publicurile ce fac parte din sfera de interes a organizaţiei.

· Participă la desfăşurarea următoarele activităţi în vederea implementării POR la nivelul regiunii:

· elaborarea, în conformitate cu Planul de Comunicare al POR pregătit şi comunicat de către AM POR, Planului Regional de Comunicare şi transmiterea către AM POR în vederea avizării;

· implementarea la nivel regional şi local a Planului Regional de Comunicare avizat de AM POR;

· elaborea rapoartelor periodice pe care le transmite AM POR;

· lansarea la nivel regional a cererilor deschise de proiecte, cu depunere continuă sau cu termen limită, conform calendarului de activităţi agreat cu AM POR, asigurând publicitatea adecvată;
· acordarea de sprijin potenţialilor beneficiari prin organizarea de sesiuni de informare, campanii de informare la nivel regional, precum şi prin furnizarea altor informaţii solicitate de către aceştia, în vederea dezvoltării proiectelor ce pot fi finanţate din POR;

· sprijinirea compartimentul asistenţă tehnică şi relaţia cu AM POR în elaborarea specificaţiilor tehnice necesare achiziţionării tuturor produselor, serviciilor sau instrumentelor de comunicare, necesare aducerii la îndeplinire a obiectivelor propuse în planul regional de comunicare al POR;

· asigurarea realizării şi monitorizării campaniilor media de promovare a POR la nivel regional;

· asigurarea gestionării relaţiei cu mass-media în vederea promovării POR la nivel regional, prin instrumente specifice (organizarea conferinţelor şi evenimentelor de presă, redactarea şi transmiterea comunicatelor şi informaţiilor de presă, transmiterea de răspunsuri la solicitările de informaţii ale presei, orice alte activităţi de comunicare, specifice menţinerii şi promovării POR prin intermediul mass-media);

· întreţine minisite-ul dedicat programului și publică documente aferente POR;

· asigurarea realizării materialelor de informare tipărite sau electronice.
· Sprijină compartimentul asistenţă tehnică şi relaţia cu AM POR în elaborarea cererii de finanţare şi asigură implementarea activităţilor de informare şi publicitate;
· Informează şi promovează publicul larg despre proiectele implementate prin POR;

· Verifică îndeplinirea obligațiilor privind aplicarea de către beneficiarul de fonduri prin POR a cerințelor privind informarea și publicitatea în conformitate cu reglementările naționale /comunitare;

· Implementează măsurile specifice privind informarea și publicitatea prevăzute în Planul de Comunicare pentru POR;

· Face parte din echipa de implementare a proiectelor cu finanțare europeană acolo unde ADR Sud Muntenia este partener sau lider;
· Asigură transparența utilizării fondurilor europene în cadrul proiectelor în care ADR Sud Muntenia este beneficiar;

· Respecta circuitul documentelor aprobat la nivelul ADR Sud-Muntenia şi contribuie la actualizarea acestuia;

· Asigură un management adecvat al riscurilor asociate activităţii de comunicare ;

· Notifică, în conformitate cu procedurilor interne relevante, orice neregula identificata pe parcursul desfăşurării activităţilor privind implementarea POR in regiunea Sud Muntenia;

· Arhivează documentele aferente activităţii în conformitate cu legislaţia naţională şi comunitară relevantă
· Asigură și răspunde de confidențialitatea datelor la care are acces prin natura atribuțiilor de serviciu;
· Răspunde și raportează în fața superiorului pentru îndeplinirea la termen a obiectivelor stabilite în urma evaluării performanțelor și a atribuțiilor specifice postului pe care îl ocupă;
· Participă la cursuri de instruire în domenii specifice activității pe care o desfășoară în cadrul instituției, în vederea îmbunătățirii abilităților profesionale;
· Are obligația de a cunoaște și respecta prevederile regulamentului intern, ale regulamentului de organizare și funcționare al agenției, ale statutului agenției, precum și prevederile procedurilor interne de lucru aplicabile activității pe care o desfășoară;
· Îndeplinește orice alte sarcini primite din partea superiorului direct în legătură cu profilul activităților descrise mai sus;

· Respectă măsurile de sănătate și securitate a muncii în instituție.

Se stabilește un procent de decontare și implicare în activități privind implementarea POR 2014-2020 de 95%.

Diferența este decontată din alte surse de finanțare( proiecte, contribuții consilii județene etc.).
6.Limitele  competenței: 

· Are libertatea de decizie in legătura cu problemele specifice postului, cu informarea prealabilă a superiorului.
7. Dreptul de semnătură :
· Semnează toate documentele pe care le elaborează și, după caz, le supune avizării sau aprobării superiorului, cu respectarea formatelor-cadru prevăzute în manualele de proceduri interne.
8. Sfera relațională:

Intern:

a) Relații ierarhice: subordonat: Şef Serviciu Comunicare
                          superior: nu este cazul
b) Relații functionale: colaborare cu celelalte structuri interne din cadrul ADR.
c) Relații de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintă serviciul din care face parte – la acţiunile desfăşurate în domeniul său de activitate – pe baza împuternicirii/nominalizării de către superiorul său.
Extern:

a) Cu instituții sau autorități publice: când este necesar pentru desfăşurarea activităţilor specifice din fişa postului.
b) Cu instituții private: când este necesar pentru desfăşurarea activităţilor specifice din fişa postului.

c) Cu instituții internaționale: când este necesar pentru desfăşurarea activităţilor specifice din fişa postului şi cu aprobarea superiorilor ierarhici.
	Cu gândul în viitor, acționăm în prezent  



