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Fișa postului: Specialist Relații cu Publicul și Comunicare

Responsabilități de bază:


- Identificarea soluțiilor optime de promovare ținând cont de bugetele stabilite în strategia de promovare; 
- Respectarea standardelor cu privire la imaginea întreprinderii și a serviciilor prestate;
- Administrarea paginilor social media/web;
- Organizarea acțiunilor de promovare a serviciilor prestate pe diferite canale de comunicare;
- Măsurarea rezultatelor acțiunilor de promovare și raportarea managementului (ex. urmărirea numărului de accesări al anunțurilor de vânzare; numărului de aprecieri, distribuiri, comentarii);
- Asigurarea suportului informațional pentru echipa de vânzări (asigură documentația și materialele promoționale pentru produsele/serviciile comercializate);
- Administrarea eficientă a relației cu furnizorii (transmite către furnizori planurile de marketing și propunerile de bugete; solicită prețuri speciale pentru licitații sau lichidări de stoc);
- Informarea despre noutățile referitoare la produsele furnizorilor alocați și promoțiile curente;
- Oferirea suportului informațional pentru stabilirea politicii de abordare a licitațiilor în funcție de informațiile din piață și concurență;
- Realizarea cercetărilor de piață, prelucrarea datelor obținute și transmiterea lor superiorului ierarhic pentru analiză;
- Manifestarea atitudinii grijulii corespunzătoare față de bunurile materiale primite în gestiune (telefon, automobil, computer și altele);  
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- Identificarea și propunerea modalităților de actualizare a paginii web/paginii;
- Oferirea asistenței de specialitate pentru identificarea soluțiilor optime de vânzare;
- Oferirea informațiilor despre produsele/serviciile întreprinderii publicului larg.

Specialistul Relații cu Publicul și Comunicare este obligat să cunoască: misiunea, valorile, structura şi domeniile principale de activitate ale întreprinderii, cât și strategia de dezvoltarea a întreprinderii.

Drepturile angajatului:
· Dreptul la salariu în condițiile agreate cu conducerea întreprinderii;
· Dreptul la o evaluare obiectivă a activității desfășurate;
· Dreptul la concediu anual, vacanțe oficiale etc;
· Dreptul de a participa la cursuri de pregătire și dezvoltare profesională;
· Dreptul de a avea acces la documentele, procedurile și normele interne ale întreprinderii, necesare îndeplinirii sarcinilor de serviciu.

Cerinţele funcţiei faţă de persoană

Studii: Superioare de specialitate.
Experienţă profesională: .... ani.
Cunoştinţe: 
· Cunoaşterea limbii de stat şi rusă, cunoaşterea limbilor de circulaţie internaţională constituie avantaj;
· Cunoașterea legislației de specialitate;
· Cunoştinţe de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet, Photoshop.
Abilităţi: De comunicare, organizare, prezentare, mobilizare de sine, elaborare documente ilustrative.
Atitudini/comportamente: gândire pozitivă, respect faţă de oameni, spirit de iniţiativă, diplomaţie, creativitate, flexibilitate, disciplină, responsabilitate, rezistentă la efort şi stres, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă. 

Prevederi speciale:
Poartă răspundere în limita stabilită de legislaţia în vigoare a Republicii Moldova pentru:
· Îndeplinirea tardivă a obligaţiilor sale funcţionale, prevăzute de prezenta fişă de post;
· Divulgarea secretului comercial;
· Încălcarea disciplinii muncii, tehnicii de securitate, precum şi protecţiei antiincendiare;
· Regimul de lucru al Angajatului se determină în corespundere cu contractul de muncă individual, încheiat cu întreprinderea.



