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FISA DE POST
pentru functia de
Coordonator de comunicare

Sarcini generale:

Coordonatorului de comunicare contribuie la sporirea vizibilitatii asociatiei si asigurd comunicarea
eficientd a asociatiei in exterior, monitorizare i stocarea informatiei din media despre impactul
activitatilor asociatiei, vizibilitatea asociatiei si logistica evenimentelor publice ale asociatiei.

Cerinte fata de detinatorul functiei:

a)
b)

c)
d)

studii superioare, preferabil in domeniul jurnalismului si comunicarii;

posedarea fluenta a limbii romane si a limbii engleze. Cunoasterea limbii ruse sau a altor limbi
de circulatie internationald constituie un avantaj;

folosirea calculatorului in activitatea zilnica si posedarea la nivel avansat a MS Office, Windows
si internet;

posedarea cunostintelor in domeniul justitiei si drepturilor omului si experienta anterioara in
functii similare constituie un avantaj.

Sarcini specifice:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
)
)
k)
D

m)

n)

elaboreaza, organizeaza, coordoneaza activitatile ce {in de comunicarea asociatiei;

elaboreaza buletinul periodic al asociatiei si alte materiale informationale;

contribuie la elaborarea comunicatelor de presa, a raportului anual de activitate al asociatiei si a
altor documente publice ale asociatiei si le distribuie;

stabileste si mentine contacte/relatii, conlucreaza permanent cu reprezentantii mass-media;
actualizeazi baza de date a contactelor asociatiei;

creeaza si actualizeaza listele pentru expedierea informatiei despre activitatea asociatiei;

dupé coordonarea cu Presedintele asociatiei/Directorul de Programe, comunica cu partenerii
organizatiei;

mentine portofoliul cu aparitiile publice ale personalului asociatiei;

monitorizeaza aparitiile in presa in ceea ce priveste drepturile omului si justitie si informeaza
Presedintele asociatiei si Directorul de programe despre cele mai importante aparitii;
sistematizeaza si pastreaza materialele si comunicatele asociatiei distribuite presei;

contribuie la solutionarea situatiilor privind mediatizarea incorectd sau denaturati a activitatii
asociatiei;

asigurd logistica la organizarea evenimentelor asociatiei (multiplicarea seturilor pentru
participanti, pregatirea incdperii, expedierea invitatiilor, verificarea prezentei la eveniment,
etc.);

asista logistic Directorul Serviciului administrativ si comunicare si Managerul financiar;
intreprinde alte activititi necesare pentru buna derulare a activitatii asociatiei desemnate de
Presedinte.

Relatiile ierarhice in cadrul organizatiei:

a)
b)

Se subordoneaza Presedintelui asociatiei;

Colaboreazd cu Directorul de Programe, consilierii juridici, Directorul Serviciului
Administrativ si Managerul Financiar, privind orice activitate ce {ine de comunicarea externa si
logistica.

Regim de munci:

a)
b)

contract de munca pe termen determinat;
durata angajarii - pana la 30 aprilie 2017 (15 luni);



d)
e)

timpul de munci depinde de numarul de proiecte implementate de asociatie, insa nu poate depasi
40 de ore saptamanal;

orarul de munca - in functie de necesititi, de regula de la 9.00 péana la 18.00, de luni pana vinerti;
angajatul este obligat sa se afle majoritatea timpului in biroul asociatiei.



