Fișa postului
Asistent tehnic

1. Denumirea compartimentului:

COMPARTIMENTUL TEHNIC

2. Denumirea postului:

ASISTENT TEHNIC

3. Numele și prenumele salariatului:

NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordonează:

Președinteului MEM, coordonatorului proiecte MEM
5. Subordonează:

Nu e cazul

6. Drept de semnatură:

Nu e cazul
7. Relații funcționale:

- președinte MEM, coordonator proiecte MEM
8. Pregătirea și experiența:

• Cunoștințe și deprinderi:

1. cunoștințe tehnice în domeniul tehnologiilor informaționale, media online și new media;

2. cunoștințe tehnice în domeniul logisticii, organizării, promovării;
• Cerințe aptitudinale:

1. nivel de inteligență: mediu - superior (capacitate de analiză și sinteză, judecată rapidă);
• Aptitudini speciale:

1. capacitate de a înțelege mesajul verbal, scris;

2. capacitate de a scrie, redacta, ajusta articole informative, comunicate de presă;

3. capacitate de a administra o pagină web, utilizînd WordPress;
4. ușurință în exprimare, flexibilitate în gîndire;

5. deducție logică;

• Cerințe comportamentale:

1. rezistență la sarcini repetitive;

2. integrare în colectiv (sociabilitate);

3. menținerea unei atmosfere colegiale - spirit de echipă;

4. promotor al schimbării - spirit inovator, creativ;

5. responsabilitate personală;

6. echilibru comportamental;

7. cunoștințe solide teoretice și practice;

8. eficiență profesională;
9. receptivitate la solicitările profesionale;

10. abilități coordonare, planificare și organizare;
• Motivație personală:

1. motivație crescută pentru rentabilizarea muncii și dezvoltarea activității în departamentul din care face parte;

2. dorința de dezvoltare/perfecționare profesională și ascensiune profesională;

9. Responsabilități și sarcini:

· Sarcini și atribuții ale postului de muncă:

Administrarea portalului web a organizației și a profilului organizației pe rețelele de socializare 
Pregătirea materialelor necesare pentru difuzare participanților în cadrul evenimentelor organizate de MEM;
Participarea la evenimente de mediu cu caracter informativ precum și realizarea a orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici în funcție de necesitățile organizaționale/departamentale în limitele de competență ale postului ocupat;

• În raport cu alte persoane dar și colaboratori:

1. realizarea prompta a tuturor sarcinilor ce-i revin;

2. finalizarea într-un timp optim a tuturor proiectelor de execuție;

• În raport cu aparatura pe care o utilizează:

1. utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fără abuzuri;
• În raport cu produsele muncii:

1. realizarea la standarde de calitate și la termen a obiectivelor stabilite pentru departamentul tehnic;
• În raport cu securitatea muncii dar și cu regulamentul intern:

1. respectă normele de securitate a muncii și de protecție a mediului înconjurător;

2. respectă normele interne stipulate în R.I., Contractul Individual de Munca, precum și confidențialitatea informațiilor cu care intră în contact și care sunt esențiale pentru organizație;

3. sunt confidențiale următoarele informații: situația financiară a organizației, structura și conținutul băncii de date;
• Privind relațiile cu colegii de muncă:

1. menține relații colegiale și colaborează cu ceilalți angajați ai firmei;

2. menține relații corecte și imparțiale cu subordonații/colegii și dă dovadă de politețe în relațiile cu alte persoane;

