N HHC PR Manager
) Romania

O casa si o familie
pentru fiecare copil

FISA POSTULUI

Departament:

Comunicare

Obiectivele specifice al postului:

e Elaborarea si implementarea unei strategii de comunicare care sa asigure
promovarea unei imagini coerente a organizatiei si care sa permita punerea in
practica a strategiei generale si a viziunii de dezvoltare a organizatjei

o Coordonarea si implementarea tuturor activitatilor de relatii publice
e Asigurarea vizibilitatii organizatiei la nivel national

e Managementul brandului HHC Romania

e (in viitor) Coordonarea departamentului de comunicare

o Realizarea de strategii si activitati specifice de comunicare pentru celelalte
departamente ale organizatiei.

Integrarea postului in structura organizatorica:

Raporteaza Directorului National.



Sarcini si atributii ale postului de munca:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Redacteaza strategia de comunicare a organizatiei, in baza directiilor si a mesajelor
cheie stabilite de Directorul National n colaborare cu consultantii externi ai
organizatiei.

Propune, planifica si organizeaza oportunitati de comunicare (evenimente publice,
evenimente pentru jurnalisti etc.) pentru implementarea strategiei de comunicare.

Redacteaza comunicatele de presa si alte materiale de presa, scrisorile pentru
sponsori si parteneri, materialele promotionale si celelalte documente publice ale
organizatiei.

Dezvolta si intretine bune relatii cu jurnalistii si cu managementul companiilor media.

Ofera declaratii de presa cand sunt solicitate, intermediaza toate solicitarile de presa
referitoare la activitatea organizatiei si reprezinta public pozitia organizatia in calitate
de purtator de cuvéant, daca este delegat in acest sens de catre Directorul National .

il pregateste si consiliaza pe Directorul National pentru intalnirile cu jurnalistii.

Dezvolta si intretine bune relatii cu partenerii din sectorul non-profit, cu sponsorii
actuali si potentiali ai organizatiei si participa la evenimente ale sectorului non-profit,
ale industriei de comunicare si ale sectorului de responsabilitate sociala corporatista,
unde promoveaza la nivel public si personal activitatile organizatiei.

Intretine bune relatii cu Presedintii Onorifici ai organizatiei si colaboreaz& cu
Reprezentantul Special al organizatiei in cadrul activitatilor de comunicare.

Monitorizeaza reflectarea activitatilor organizatiei in mass-media si redacteaza
rapoarte de vizibilitate ale evenimentelor, rapoarte despre activitatile de comunicare
cuprinse in proiectele organizatiei, precum si rapoarte cvadrimestriale si anuale
despre activitatea departamentului de comunicare.

Verifica corectitudinea folosirii brandului HHC Romania in toate materiale si actiunile
organizatiei — si, in masura in care este posibil, ale tertilor — si ia masurile necesare
pentru corecta comunicare a brandului.

Redacteaza capitolele dedicate comunicarii din cadrul proiectelor anexate la cererile
de finantare redactate de catre organizatie.

Administreaza relatia cu furnizorii de materiale promotionale, de servicii necesare
pentru evenimentele de imagine si cu colaboratorii implicati in activitatile de
comunicare (negociaza si incheie contracte, efectueaza comenzi, ordona plati si
receptioneaza bunuri si servicii).

Gestioneaza bugetele de comunicare si supervizeaza executia financiara a
contractelor, proiectelor si altor activitati de comunicare.

Planifica si coordoneaza activitatea departamentului de comunicare si ia decizii
operationale la nivelul departamentului de comunicare.

(in viitor) Coordoneaza activitatea membrilor departamentului de PR si evalueaza
periodic performanta acestora.
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Interdictii si incompatibilitati

Nu intreprinde actiuni care sa aduca atingere imaginii organizatiei.

2. Nu furnizeaza, direct sau indirect, servicii de comunicare de orice tip unei organizatii
a carei activitate este similara cu cea a HHC Romania: organizatii din domeniul
social, din domeniul protectiei copilului, din domeniul educational sau de sanatate

3. Nu reprezinta alte organizatii, comerciale sau non-profit.

Autoritatea postului:

e Reprezinta organizatia in relatia cu mass-media, cu partenerii din sectorul non-profit,
cu sponsorii actuali si potentiali

o Elaboreaza si implementeaza la nivel de organizatie strategia de comunicare

e Avizeaza propunerile de proiecte ale celorlalte departamente din perspectiva
compatibilitatii cu strategia de comunicare a organizatiei

Pregatirea necesara:

o studii superioare n relatii publice, comunicare sau marketing, sau 3 ani de
experienta in domeniu;

o fluenta in limba engleza (intelegere, vorbit, scris, citit)
e operare PC sau Mac, utilizare Microsoft Office (in special PowerPoint)
e retea de contacte in mass-media
o familiaritate cu social media
e constituie un avantaj:
e activitati de voluntariat sau implicarea in sectorul non-profit

e pregatire aprofundata (formala sau non-formala) in marketing, comunicare,
relatii publice

e experienta in presa, advertising

e jstoric Tn social media

Aptitudini speciale

e usurinta in exprimare (scrisa si orala)

e capacitatea de a scrie / a spune concis si memorabil o poveste
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Competente comportamentale

e Atingerea obiectivelor.

e Crearea de relatii pentru obtinerea unui impact pozitiv.
¢ Orientarea serviciilor catre beneficiari.

¢ Flexibilitate.

o Gandire analitica.

e Incredere profesionala.

e Constiinta de sine.

e Lucru in echipa.

e Lucru strategic.

Conditii de munca:

e munca de birou si de teren;

e mare parte din timp la Bucuresti, dar cu vizite frecvente in nordul Romaéniei si in alte
zone din tara;

e perioada de acomodare presupune un stagiu de patru saptamani la Baia Mare.
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