CRIM

Drepturi si justitie pentru toti

FISA DE POST
pentru functia de
Asistent de comunicare

Sarcini generale:

Asistentul de comunicare asista Directorul de comunicare la sporirea vizibilitatii Asociatiei si asigurarea
comunicarii eficiente a Asociatiei in exterior si interior, monitorizarea si stocarea informatiei din media
despre impactul activitatilor organizatiei, vizibilitatea Asociatiei si logistica evenimentelor publice ale
acesteia.

Cerinte fata de detinatorul functiei:

a) studii superioare, preferabil in domeniul jurnalismului si comunicarii;

b) cunoasterea fluenta a limbii romane si cunoasterea foarte buna a limbii engleze. Cunoasterea
limbii ruse sau a altor limbi de circulatie internationala constituie un avantaj;

c) folosirea calculatoruluiin activitatea zilnica si posedarea la nivel avansat a MS Office, Windows
si internet;

d) cunoasterea aspectelor de baza ale pachetelor grafice CorelDraw, PhotoShop, InDesign;

e) cunostinte Tn domeniul justitiei si drepturilor omului, activismul civil si experienta anterioara
in functii similare constituie un avantaj.

f) experienta de munca in domeniu constituie un avantaj, dar nu este obligatorie.

Sarcini specifice:

Asistentul de comunicare asista Directorul de comunicarea la realizarea activitatilor de mai jos:

1.  Asigura respectarea regulilor de vizibilitate si branding ale CRIM si cele impuse de donatori, in
materialele publicate de Asociatie sau evenimentele organizate.
2. Promoveaza produsele si imaginea Asociatiei;

Elaboreaza si organizeaza activitatile ce {in de comunicarea Asociatiei;

4.  Verifica versiunea finald a materialele elaborate de Asociatie si asigura imprimarea si
distribuirea lor;

5.  Verifica versiunea finala a buletinul informativ al Asociatiei si, dupa caz, elaboreaza sau verifica
alte materiale informationale (rezumate, noutati, comunicate de presa etc.);

6. Contribuie la elaborarea raportului anual de activitate al Asociatiei;

7. Monitorizeaza aparitiile Tn presa in ceea ce priveste drepturile omului si justitia si informeaza
juristii Asociatiei despre cele mai importante aparitii;

8. Contribuie la Tmbunatatirea comunicarii interne intre personalul, membrii Consiliului de
Administrare, sau membrii Asociatiei, inclusiv tinerea evidentei evenimentelor importante
pentru acestia si pentru Asociatie (zilele de nastere, zilele oficiale etc.);

9. Mentine conturile de retele sociale si pagina web ale Asociatiei si elaboreaza materiale pentru
acestea in colaborare cu alte persoane;

10.  Tine registrul corespondentei al Asociatiei;

11.  Asigura aspectele logistice la organizarea evenimentelor Asociatiei puse in sarcina sa
(expedierea invitatiilor, multiplicarea seturilor pentru participanti, pregatirea incaperii,
verificarea prezentei la eveniment, fotografierea in timpul evenimentului etc.);

12.  intreprinde alte activititi desemnate de Presedinte, necesare pentru buna derulare a activitatii
Asociatiei.
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Relatiile ierarhice in cadrul organizatiei:
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a) Se subordoneaza Directorului de comunicare;

b) Colaboreaza cu Directorul de programe, directorul de comunicare, consilierii juridici si
Directorul serviciului administrativ, Managerul financiar, precum si cu personalul din cadrul
proiectelor implementate de Asociatie privind orice activitate ce tine de sarcinile sale.

Regim de munca:
a) contract de munca pe termen nedeterminat;
b) timpul de munca depinde de numarul de proiecte implementate de Asociatie, insa nu poate
depasi 40 de ore saptamanal;
c) orarul de munca - in functie de necesitati, de reguld de la 9.00 pana la 18.00, de luni pana
vineri;
d) Angajatul va depune toate eforturile sa se afle majoritatea timpului in biroul Asociatiei.
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