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FISA POSTULUI
Nr. ...

(A) Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Expert
Nivelul postului: Functie de executie
Codul COR: 242202

Denumirea compartimentului:

Directia Cooperare Internationald/
Serviciul Organizare Evenimente si Deplasari

Titularul postului:

POST VACANT

 Data elabordrii/actualizarii:

13.03.2024 (cu valabilitate din 18.03.2024)

Scopul principal al postuiui:

Elaborarea documentatiei si centralizarea documentelor pentru
participarea reprezentantilor ANCOM la reuniuni internationale,
organizarea evenimentelor nationale si internationale initiate
de ANCOM mentinénd conditiile optime si standardele impuse
specificului evenimentelor prin colaborarea continuad cu
institutiile/organismele internationale (spre ex.ITU), europene
(spre ex.BEREC) sau din tara, din domeniu.

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv

studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,

in unul dintre urmatoarele domenii: stiinte economice, stiinte ingineresti, stiinte

administrative, stiinte juridice, stiinte politice, stiinte ale comunicarii sau filologie;

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Word, Excel, PowerPoint,

navigare Internet - cunostinte de bazd;

4. Limbi straine cunoscute: limba engleza (citit/scris/vorbit) - nivel avansat.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

5.1. Competente profesionale:
e Abilitati functionale/tehnice

e Perspicacitate strategica

e Analizarea si Rezolvarea problemelor
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o Invétarea tehnicd
5.2, Gestionarea eficace a activitatii:
o Qrientarea spre rezultate
e Creativitate
¢ Managementul timpului
5.3. ompetente interpersonale:
e Pricepere interpersonald
o Comiunicare scrisd
¢ Informare
¢ Ascultare
5.4, Perfectionare continué:
s Dezvoltare personald
o Invitare in timpul jocului
o Invitare despre ceilalti

55. Comportament etic si profesional:- Eticd si valori.

6. Vechimea: -
7. _Cér'injce specifice: - disponibilitate pentru lucru peste programul normal, atunci cand

sarcinile de serviciu o impun;.

- disponibilitate pentru deplasari.

(C) Atributiile postului:
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1.

10.

A1,

12,

in functie de tipul fiecdrui eveniment, realizeazd proiectul, selecteazd structura,

Iocal;ia, servicille de catering, echipamente tehnice etc.;

colaboreazd cu furnizorii de servicii §i° produse implicali Tn organizarea
evenimentelor (ex. hotel, catering, transport, traducere, ghid turistic, biroticd,
aranjamente florale, fotograf etc.) gi urmaresgte contractele gi plata facturilor citre
acegtia;

transmite invitatii-si gestioneaza inscrierile fa eveniment;

asigura pregatirea si buna desfésurare a evenimentelor;

-asigurd organizarea §i desfisurarea activitétilor de protocol intern si extern la

nivelul conducerii;

asigurd organizarea si coordonarea activitétilor privind pregétirea si realizarea
vizitelor oficiale in Roménia a delegatiilor stréine;

participd la insofirea delegatiilor stréine, urmérind buna desfasurare a programului

vizitel acestora;
participa la evaluarea. evenimentelor;

intocmeste lista participantilor;

asigura Iogistica deplasarilor In stréindtate ale personalului ANCOM n conformitate
cu legislatia in vigoare si actele emise la nivelul institutiei privind deplasérile in
straindtate ale personalulun ANCOM;

elaboreazd mandate pentru delegatii ANCOM care participa fa misiuni in strain3tate
sau la evenimente internationale ce se desfasoara Tn Romania sau onling;

realizeaza achizitia biletelor de avion pentru deplasarile in tard si in stréindtate prin

derularea procesulw de reofertare Tn conditiile. stabilite in acordul—cadru in vigoare,
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13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

activitate ce constd in: elaborarea invitatiei de participare la reofertare, analiza
ofertelor primite prin raportare la conditiile stabilite in caietul de sarcini si conditiile
de deplasare, comunicarea rezultatului reofertarii si elaborarea comenzii ferme
pentru prestatorul declarat cdstigator;

monitorizeazd, analizeazd si propune, dupd caz, utilizarea rezultatelor misiunilor-
internationale afe angajatilor ANCOM si informatiite obtinute pe parcursul acestora;

evalueazi oportunitatea si propune catre superiorut ierarhic, dacd este cazul,
diseminarea in randul grupurilor de pubtic interesate a rezultatelor §i informatiilor
rezultate sau obtinute Tn cadrul acestor misiuni si evenimente internationale ce se
desfasoara in Roménia sau online;

asigura rélatia' cu Ministerul Afacerilor Externe, Direcfia Generald a Afacerilor
Consulare in privinta confecyionarn si preluarii in gestlune a pasapoarte!or de
serviciu pentru personalul ANCOM care se deplaseza in strdindtate Tn interes de

serviciu;

asigurd relatia cu ambasadele altor state in Romania in vederea obtinerii vizelor
necesare personalului ANCOM care urmeaza sd efectueze deplaséri in stréindtate
conform planului aprobat; la cererea invitatitor strini ai ANCOM, colaboreaza cu
ambasadele Roméniei In alte state pentrui obiinerea de vize de intrare tn Romania;

intocmeste rapoariele sifsau  statisticile referitoare. la situatia deplasdrilor

personalului ANCOM Tn stréindtate, Tn conformitate cu legislatia in vigoare si actele
emise la nivelul institutiei privind deplasérile i stramatate ale personalului ANCOM
sau solicitate de superiori ierathici;

asigura. respectarea _c_eremomalelor si. normelor de protocol oficial international n
contactele pe cate le are conducerea ANCOM cu persoane sau delegatii stréine;

‘colaboreazé la elaborarea continutului pentru evenimentele internationale la care

ANCOM participa sau pe care le organizeazs, dacd este cazul;

efectueazd deplasdri in interesul serviciului atunci cand. seful Serviciului Evenimente

si Deplasari sau superiorii ierarhici Ti solicitd acest lucru;
indeplineste orice alte dispozitii cu caracter obligatoriu, sub rezerva legalitatii lor,
date de sefii jerarhici, in legatura cu natura postului.

(D) Responsabilitdtile postului:
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Responsabilititi generale:

1.

Respectd obligatiile ce decurg din calitatea de salariat conform Contractulu

individual de munca, Contractului colectiv de muncd, Regulamentului intern,
Codului muncii, Codului de eticd si conduitd profesionald si a legislatiel muncii i
vigoare,

Respectd obligatiile privind sdnétatea gi securitatea in munc, PSI §i protectie civild
si obligatiile privind situatiile de-urgentd -conform normelor interne i a legislatiel

specifice fn vigoare.

- Cunoagte si pune n aplicare mésurile stabilite la nivelul ANCOM pentru: situaji de

alertd terorist3.
Cunoaste aspectele organizatorice privind activitatea pe linie de documente
clasificate din cadrul organizatiei,
Manifestd onestitate gi profesionafism in utilizarea datelor [a care'are acces.
Péstreazd caracteru} confidential al salariului stabilit prin contractul individual de
munca.
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7. Pastreaza caracterul confidential sau secret al informatiilor de acest tip la care are

acces, inclusiv al datelor cu caracter pérsonal.

8. Réspunde de buna gestionare a bunuriior primite In folosin{d, prevenind

degradarea, distrugerea sau pierderea acestora.

9. Aplica corect prevederile legislatiei si reglementdrilor specifice compartimentului din

care face parte.

10. Respects cerintele procedurilor/ instructiunilor de luéru si ale celorlalte documente

ale sistemului de control intern managerial aplicabile in sfera de activitate.

11. Respecta programul de lucru si utilizeaz3 eficient timpul de muncé.

Responsabilititi specifice:
1. intocmeste si propune spre aprobare sefului direct bugetul necesar pentru organizarea

evenimentefor cu participare nationald si/sau internationald initiaté de ANCOM.

2. urmdreste realizarea dosarufui ‘deplasirii conform HG nr:518/1995, In vederea efectudrii

plétilor de citre serviciu! financiar.

3. intocmeste documentatia aferentd procesului de aChi'zH,:_ie a biletelor de avion pentru
deplasérile delegatilor ANCOM,

4. intocmeste documentatia aferents procesului de angajare, lichidare, ordonantare si piatd a
cheltuielilor efectuate p.entru achizitia biletelor de avion pentru depiasérile delegatilor ANCOM.

(E) Sfera relationald a titularului postului:

1.

F1-RUEFP

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful Serviciului Organizare Evenimente gi Deptasari,

- superior pentru; nu este cazul.

b) Relatii functionale: cofaboreazi cu angajatii din cadrul Serviciului Organizare.
Evenimente si Deplasiri pentfu atingerea obiectivelor de ansambiu ale
serviciului st colaboreazd cu angajafii din cadrul Directiei Cooperare.
Internationald pentru atingerea obiectivelor de ansamblu ale directiei, cat si cu
colegit din celelaite compartiménte ale ANCOM f vederea indeplinirii
obiectivelor comurie si a obiectivelor generale ale institutiei,

¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationald externi:

a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Afacerilor Externe, Directia Generald
a Afaceritor Constlare, ambasadele altor state in Roméania etc. pentry

realizarea obiectiveior specifice ale serviciului.
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b} cu organizatii internationale: cu institutiile si organizatiile internationale, inclusiv
institutiile Uniunii Europene, §i autoritdtile din domeniul comunicatiilor din
strainatate.

€) cu persoane juridice private: colaboreazé cu furnizorii de servicii sau produse
implicai In buna desfé_gurare a evenimentelor (ex. catering, hoteluri,
restaurante, transport, biroticd, aranjamente florale, fotograf etc.), cét si cu

diferite companii si entitati din Roménia gi stréinatate.

(F) Delegarea de atributii si competents: -
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