III. Atribuţiile postului [footnoteRef:1] [1:  Se stabilesc pe baza activităţilor specifice structurii din cadrul căreia există postul şi în concordanţă cu obiectivele instituţiei, departamentului şi cele individuale] 

· Respecta normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;
· Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea pe care o desfasoara;
· Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Clubului Sportiv Municipal Oradea;
· Elaboreaza si implementeaza planul de PR in functie de obiectivele institutiei;
· Elaboreaza si publică toate materialele de prezentare ale instituției;
· Pregatirea evenimentelor de promovare a imaginii instituției.
· Întocmeste proiectul de buget în ce privește mass media și il preda compartimentului economico financiar la termenul solicitat ;
· Monitorizeaza modalitatea de cheltuire a bugetului mass media pentru instituție;
· Implementează strategia de comunicare a instituției si analizează eficiența activității de PR.
· Editează comunicate de presă, prezentări ale instituției, articole pentru website, newsletter, brosuri etc.
· Comandă materiale promoționale pentru diverse evenimente, organizează conferințe împreună cu diverși parteneri ai instituției.
· Elaboreaza instrumente si modalități de monitorizare a imaginii instituției în comunitate.
· Menține relații profesionale cu toți partenerii externi ai instituției;
· Răspunde de corectitudinea informatiilor furnizate de către/către toate departamentele instituției.
· [bookmark: _Hlk104286096]Elaborareaza referatele de necesitate aferente activității sale;
· Sprijina activitatea responsabilului în domeniul achiziţiilor publice, în funcţie de specificul şi complexitatea obiectului achiziţiei.
· Transmite referatele de necesitate care cuprind necesităţile de produse, servicii şi lucrări, valoarea estimată a acestora, precum şi informaţiile de care dispun, potrivit competenţelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;
· Intocmeste deconturile de cheltuieli pentru avansurile ridicate conform prevederilor procedurii privind intocmirea deconturilor de cheltuieli;
· Elaborează răspunsurile la adresele repartizate, le prezintă șefului ierarhic superior pentru verificare și semnare;
· Utilizeaza posta electronica a institutiei pentru corespondenta;
· Raspunde pentru exactitatea datelor pentru care semneaza de”intocmit”;
· Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic în realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectării temeiului legal
· Respecta codul etic si secretul profesional;
· Se preocupă de creşterea propriului nivel profesional;
· Elaborează, actualizează procedurile operaționale aferente activităților prevăzute în fișa postului;
· Va face parte din comisiile stabilite la nivelul institutiei ori de cate ori va fi numit/a prin decizie a conducatorului institutiei;
· Respectă prevederile Regulamentului de Ordine Interioară, procedurile de lucru aplicabile în cadrul clubului şi instrucţiunile primite de la superiori;
· Asigură confidențialitatea asupra activităților desfășurate;
· Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile conducerii sau ale sefului sau direct ;
· Inlocuieste un alt inspector de specialitate si este inlocuit de către acesta.

