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FISA POST Nr.....

Referent de specialitate Il S, G Il

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: Referent de specialitate 11l S

Gradul profesional: G lll

Scopul principal al postului Efectuarea activitatilor specifice in studiourile TV si

Radio CUPIT Media: produce materiale audio-video, editeaza audio, lucreaza cu

aparatura audio-video

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lunga duratd sau echivalent ih domeniul
Stiinte ale comunicarii - Jurnalism

PR

2. Perfectionari(specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office,
SOUND FORGE Audio.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, creativitate, abilitati de

comunicare, asumarea responsabilitatii, realizarea obiectivelor dispuse, capacitatea de a
rezolva operativ problemele noi aparute, capacitatea de implementare a solutiilor
dispuse, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
capacitatea de a lucra independent si in echipa, pastrarea confidentialitatii, respectul fata
de lege, corectitudine si loialitate fata de interesele institutiei, conduita Tn timpul
serviciului.
6. Cerinte specifice
Experienta necesara:
» cunoasterea utilizarii unui mixer compact, special conceput pentru radiodifuziune,
cu multiple canale si functii integrate pentru microfon si telefon.
» cunoasterea modului de utilizare a unui compresor de sunet
» cunoasterea echipamentului de filmare (camera, accesorii filmare, lumini, etc.)
» cunostinte de imagini si cadre
7. Competenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):-

B. Atributiile postului. Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea
activitatilor corespunzatoare postului (inclusiv aspectele legate de securitate si
sanatate in munca,

SU etc.)

= Transmite si inregistreaza emisiuni radio.
= Selectioneza piese muzicale si pregateste playlist-uri.
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Monitorizeaza si mentine calitatea sunetului si a semnalului radio transmis.
Gestioneaza tehnic echipamentul radio, inclusiv intretinerea acestuia.
Promoveaza evenimente prin intermediul radio-ului online CUPIT MEDIA
Intocmeste rapoarte si statistici privind performanta emisiunilor
Monitorizeaza desfasurarea emisiunilor, conform formatului stabilit si intervine operativ pentru
reglementarea oricaror disfunctionalitati
Realizeaza inregistrarea si copierea materialelor audio — video.
Editeaza audio materialele inregistrate audio — video
Efectueaza activitati de filmare la evenimentele organizate de CUPIT sau la care CUPIT participa
Verifica aparatura audio-video zilnic in vederea asigurarii functionalitatii
Raporteaza defectiunile aparute la aparatura audio-video in vederea remedierii
Isi asuma responsabilitatea in situatia in care nu este decat un singur cameraman la filmare
Colaboreaza cu alti operatori din cadrul structurii pentru a asigura un flux constant de continut si
emisiuni.
Respecta normele si regulile de transmisie ale autoritatilor si ale industriei radio.
Tntocmeste rapoarte si statistici privind performanta emisiunilor.
Participa la intalniri de echipa si la proiecte de dezvoltare a radio-ului.
Monitorizeaza desfasurarea emisiunilor, conform formatului stabilit si intervine operativ pentru
reglementarea oricaror disfunctionalitati.
Identifica evenimentele si mediatizeaza pe postul CUPIT RADIO
Colaboreaza cu toate structurile organizatorice ale CUPIT in scopul producerii de programe;
Securizeaza si copiaza in siguranta datele sensibile (arhiva).
Alte sarcini specifice sferei de competenta primite din partea directorului CUPIT si a sefului
ierarhic N+1.
» Cunoaste structura organizatorica a UNSTPB- CUPIT.
= Pastreaza confidentialitatea.
= Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are
urmatoarele obligatii:
= saisi insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
= sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie
cat si mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;
= sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si
orice deficienta a sistemelor de protecie.
= Respecta prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal si are
urmatoarele obligatii:
" Sa cunoasca si sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia
datelor cu caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;
= sa utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul Tndeplinirii
atributjilor profesionale ce i revin prin fisa postului;

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: — subordonat fata de: DIRECTOR CUP

b) Relatii functionale: cu facultatile si compartimentele din structura organizationala
c¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
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b) cu organizatii internationale: nu este cazul
) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: Se trec atributiile care vor fi delegate catre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare etc.):
Referent de specialiate Il S din cadrul compartimentului CUPIT MEDIA:
e Selectioneza piese muzicale si pregateste playlist-uri.
» Intocmeste rapoarte si statistici privind performanta emisiunilor
e Monitorizeaza desfasurarea emisiunilor, conform formatului stabilit si intervine operativ
pentru reglementarea oricaror disfunctionalitati.
Inginer de sistem Il S din cadrul compartimentului CUPIT MEDIA:
¢ Inregistreaza/ fimeaza si monitorizeaza procesul de filmare pentru a garanta o buna
calitate a sunetului si imaginii.
Prezenta fisa de post aprobata este acceptata de angajat, se completeaza de seful ierarhic
n 3(trei) exemplare cate unul pentru fiecare parte (Angajat — Angajator / UPIT — dosarul personal)
si un exemplar se arhiveaza de seful ierarhic.

Se anexeaza Raportul/ Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte
integranta din prezenta.

E. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

A WN -

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....

Wp =T

* Functie de executie sau de conducere.

** fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomé
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

*xxx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu féré plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupé caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.
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