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Atribuţiile postului [image: ]de consilier SIA- Compartimentul Protocol şi Relaţii cu Mass-Media

1. Participă la crearea știrilor/postărilor/newsletterurilor cu privire la activitățile instituției.
2. Participă la crearea campaniilor de promovare a proiectelor și programelor instituției.
3. Participă la acţiunile organizate de conducerea Primăriei Sectorului 2, la solicitarea șefului ierarhic.
4. Redactează comunicate cu privire la acţiunile Primăriei, precum şi la măsurile luate de Consiliul Local Sector 2 în diverse probleme de importanţă pentru cetăţeni, pe care le supune avizării şefilor ierarhici în vederea transmiterii către mass-media sau difuzării pe alte canale de comunicare (site-ul instituţiei, pagina de Facebook a instituţiei).
5. Întocmeşte zilnic revista presei în urma analizării articolelor din cele mai importante cotidiene la care are acces prin sistemul de abonament și online.
6. Asigură distribuirea „revista presei” către personalul de conducere al Primăriei Sectorului 2.
7. Efectuează fotografierea evenimentelor organizate la nivelul administrației publice locale şi asigură, la cerere, transmiterea fotografiilor către instituţiile de presă interesate.
8. Participă la elaborarea mapelor pentru conferinţele de presă cu materiale primite de la serviciile de specialitate.
9. Se deplasează pe teren pentru documentare în vederea obţinerii de materiale necesare elaborării comunicatelor, verifică informaţiile obţinute şi redactează materiale.
10. Gestionează arhiva materialelor foto, audio și video folosite în cadrul evenimentelor instituției.
11. Urmăreşte soluţionarea şi redactarea în termen a răspunsurilor la lucrările care îi sunt repartizate (corespondenţa internă şi externă adresată compartimentului), expediază răspunsul către petiţionar şi asigură clasarea şi arhivarea acestuia.
12. Asigură şi gestionează comunicarea cu cetăţenii prin intermediul paginii oficiale de Facebook a Primăriei Sectorului 2.
13. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului.
14. Gestionează, monitorizează şi operează documentele de pe INFOCET adresate Compartimentului Protocol şi Relaţii cu Mass – Media.
15. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale compartimentului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
16. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuțiile compartimentului, solicitate de directorul executiv sau conducerea instituției.
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