FISA DE POST REDACTOR
1. Denumirea compartimentului:


2. Denumirea postului:
Redactor

3. Numele si prenumele salariatului:
NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza:
Redactorul-sef 

5. Numele sefului ierarhic:
NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza:
Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:
Cu toti angajatii companiei


9. Pregatirea si experienta:


10. Autoritate si libertate organizatorica:

Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:
Sarcinile si responsabilitatile postului:
- culege informatii si redacteaza materiale in domeniul specific;
- vizeaza materialele realizate de reporteri;
- participa la proiectarea continutului publicatiei;
- mentine o relatie permanenta cu reprezentantii companiilor si cu cei ai institutiilor din domeniu, identifica noi surse;
- participa la conferinte de presa, seminarii, prezentari etc.;
- colaboreaza cu colegii de departament, angajatii celorlalte departamente si da curs solicitarilor formulate de catre redactorul-sef; 
- propune redactorului-sef subiecte care pot face obiectul unor materiale;
- monitorizeaza constant diverse surse de informatii: pagini web (companii de profil, asociatii, burse etc.), presa si documente oficiale (Monitorul Oficial si altele);
- contribuie la completarea bazei ce contine datele de contact ale surselor de informatii;
- redacteaza articolele scrise de colaboratori.


12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul

13. Semnaturi:

14. Data semnarii:
