Anexa 1 la contractul individual de munca
Fisa post

Secretar general de redactie si PR

Elaborata de:

Data elaborarii:

Aprobata de:

Revizuita la (data):

A. INFORMATII GENERALE

Titlul postului
Departament
Raporteaza catre
Subordonati directi/
inlocuit de

Participa la sedinte

Interactioneaza cu

B. CONDITII DE MUNCA

Zile lucratoare

Nr. zile lucratoare/saptamana

Program zilnic

Secretar general de Redactie si PR
Redactie

Redactor Sef

Secretara / Corector

de redactie

Intern: Redactor sef
Redactori, Corespondenti
Specialist resurse umane (Contabil)
Director tehnic
Extern: Institutii partenere
Contributori la revista
Companii de curierat
Companii de taxi
Diversi furnizori

Vizitatori, castigatori concursuri,

luni - vineri
40 ore/sdaptamana

09:00-18:00

Nr. zile concediu odihna/12 luniin functie de vechimea totala in munca

Deplasari

vizite la parteneri



C. SCOPUL POSTULUI

Ofera servicii de secretariat, administrative de coordonare si PR pentru a se asigura ca activitatea din

cadrul redactiei se desfasoara intr-o maniera rapida, eficienta si profesionista.

D. PRINCIPALELE SARCINI S| RESPONSABILITATI

1. Primeste, filtreazd si directioneaza toate apelurile telefonice. Tn md&sura in care tine de
competenta sa, raspunde la intrebarile apelantilor.

Primeste, filtreazd si directioneazd toate articolele. Tn masura in care tine de competenta sa,
raspunde la intrebarile contributorilor.

2. Re-directioneaza apelurile si email-urile catre persoanele solicitate nominal; pentru celelalte
apeluri preia un mesaj ce va fi transmis ulterior (in aceeasi zi) angajatului in cauza. Mesajul se preia si
se transmite conform instructiunilor primite.

3. Informatiile privind numele, datele de contact si functiile angajatilor sunt considerate date
confidentiale si nu vor fi disimulate in afara revistei ARHITECTURA; aceste informatii nu vor fi
divulgate telefonic sau personal niciunei persoane din afara revistei ARHITECTURA.

4. Receptioneaza si distribuie catre persoanele competente mesajele sosite prin intermediul faxului
sau postei.

5. Este resposabil pentru trimiterea corespondentei prin posta, email sau curier si pentru primirea si
distribuirea acesteia (documente, pachete, etc). Toata corespondenta va fi depozitata in redactie,
intr-un loc cat mai putin vizibil pentru redactori.

6. Inainte de a semna de primire pentru corespondenta ce soseste de la expeditori necunoscuti
trebuie sa obtina acordul destinatarului.

7. intampina vizitatorii, afld scopul vizitei lor si fi anunt3 pe angajatii revistei ARHITECTURA solicitati,
asigurandu-se ca nici unul dintre vizitatori nu patrunde in companie ne-insotit de catre unul dintre
angajatii REVISTEI si fara a fi inregistrat in Registrul de evidenta al vizitatorilor.

8. Se asigura ca in companie au acces doar angajatii care pot face dovada statutului de angajat prin
intermediul cardului de acces.

9. Tn cazul in care soseste un vizitator in timpul in care este angajat intr-o conversatie telefonics,
vizitatorul va fi prioritar. Conversatia telefonica va fi pusa ,in asteptare” si va fi reluata dupa ce
vizitatorul a fost intampinat.

10. Dezvolta si mentine un sistem de indosariere si arhivare corect, actual si eficient.

11. Responsabil pentru completarea in registrul de intrari-iesiri ARTICOLE si in registrul de evidenta

al NUMERELOR REVISTEL.



12. Responsabil pentru mentinerea si actualizarea bazei de date cu numere de telefon ale angajatilor

(atat telefoanele fixe, cat si mobile) si contributorilor.

13. Responsabil pentru mentinerea si actualizarea informatiilor privind tarifarea contributorilor.

14. Urmareste echilibrul redactare, corectare, traducere in limba engleza al articolelor.

15. Utilizeaza echipamentele de birou si desfasoara diverse activitati de secretariat de redactie

(evidente facturi diversi furnizori si colaboratori, impartire facturi pe centre, costuri, etc).

16. Locul de muncd - redactia - nu pardseste pentru niciun moment fird a asigura inlocuitor. in

permanenta, cel putin o persoana trebuie sa se afle in REDACTIE.

17. Realizeaza orice alte activitati adiacente postului, la solicitarea superiorului direct Redactor Sef -

Director tehnic.

F. RESPONSABILITATI DE SUPRAVEGHERE

G. AUTORITATEA DE SEMNATURA

H. PROFILUL POSTULUI

Studii:

Experienta:
Abilitati

Efort fizic

Informatii aditionale

N/A

corespondenta int, ext, comunicate, cereri,

Superioare in comunicare/ media sau filologie
Minimum 1 an intr-un post similar

Foarte bune abilitati de comunicare (verbal si in
scris)

Ascultare activa

Judecata logica

Persoana foarte organizata

Persoana politicoasa, onesta si de incredere
N/A

Limba engleza - nivel excelent

Cunostiinte operare centrala telefonica

Cunostiinte PC (word, excel, adobe, software net)



CRITERII DE EVALUARE

Nr

Arii cheie de responsabilitate

Standard post/ pentru

performanta obisnuita

Asigura functionarea redactiei revistei ARHITECTURA din
perspectiva organizarii ARTICOLELOR, CORECTURII si
TRADUCERILOR, a apelurilor telefonice si a inregistrarii

vizitatorilor

100% din corespondenta
scrisa sau digitala este
arhivata si distribuita CORECT
in REDACTIE

95% din apelurile primite sunt
receptate lamax.a5a

sonerie (standard de calitate)

95% din cazuri preia mesajul
telefonic in mod corect si il
transmite expeditorului in
max 2 ore de la primirea sa

(standard de calitate + timp)

90% din cazuri inregistreaza
vizitatorii in Registrul de

vizitatori (standard cantitate)

Asigura relatia cu AUTORII ARTICOLELOR, TIPOGRAFIA,
TRADUCERILE si firmele de curierat respectand regulile

interne in redactie

100% din cazuri - toate
articolele sunt prelucrate in
circuitul revistei corect

toate plicurile/coletele sunt
corect inregistrate in Registrul
de curierat (standard calitate
) respectand centrele de cost

interne

Numele si prenumele angajatului




