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Anexa Nr. 1
* . a <
Intocmit & Ot . Contrasemneaza Aprobat
intocmirii Data
Flnche Jfi= | Semnitura i Semndtura Fikmeefja

Nume si Prenume

Numele s! Prenumele Semnétura

Numele §1 prgﬂﬁmm 2

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: referent | A
Gradul profesional/Treapta profesionala: M

Departamentul: Compartiment Registratura si Arhiva

Nivelul postului: executie

6. Scopul principal al postului: i ‘

- primirea si inregistrarea documentelor prlmlte sk lsau esze de structurile institutiei ;
- asigura circuitul documentelor;

- comunicare.

GAWN R

(B) 2. CONDITI! SPECIFICE DE OCUPAREA POSTULUI
Studii de spectalltate** atesfate cu diploma de bacalaureat

1
oo 2. Perfectiondri (specializdri): ih domeniul comunicarii, tehnici de secretariat
B 3. Cunostmte de operare (negesitate sinivel):mediu
4
5.

Limbi strdine (necesifate si n/vef) cfmoscute -
Abilitati, calitati si ap‘tFtudmr necesare: abilitatea de interactionare, relationarea din punct de

. vedere profesional, comumcalea integrarea i munca in echipé, abilitétile interpersonale
’ Cerinfe specifice***: -

*** se va speC/f/ca obt/nerea unu:/une//awz/autor/zat// prevazut/prevazute de lege, dupé caz

o

ha (C) 3. ATRIBUTI:’LE POSTULUI
[t i (C3) Atr{bufuf@postulu:
3.1 Cunoaste;. studiaza, respecta si aplica corect in practica prevederile legislatiei in domeniul

- linregistrarii /-selutionarii documentelor , sesizarilor, petitiilor , solicitarilor de informatii de interes public

s

a) toata corespondenta venita pe adresa DGASPC Vrancea va fi primita la registratu
enerala si se inregistreaza in oridinea primirii , incepand cu nr.1 la inceputul fiecarui an, gestionan
registrul de ” Intrare-Iesire” , de asemenea are in atentie ca documentele intocmite din oficiu sa
inregistreze numai dupa semnarea acestora conform procedurilor ( respectiv, cel care a intocmit
‘documentul, seful ierarhic superior, directorul coordonator, director general ) si i s-a aplicat stampila
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b) cunoaste si respecta procedurile privind inregistrarea documentelor si circuitul acestora ;

¢) in ceea ce priveste documentele ce constituie raspuns la adrese / solicitari venite la
DGASPC Vrancea se va trece numarul documentului initial cu data de raspuns si se va consemna pe cle
de catre secretara registraturii generale, compartimentele ce au intocmit adresa- raspuns in cauza ;

d) grupeaza documentele vazute de directorul general pe directiile de specialitate,
conform rezolutiei, mentionandu-se despre aceasta in registrul de intrare-iesire si sunt predate spre
rezolvare sub semnatura pe condicile de corespondenta ;

e) multiplica corespondenta / documentele in vederea diseminarii acestora conform rezolutiei
directorului general pentru a fi solutionate de catre structurile competente; :

3.3 Transmiterea orala a unor decizii, personal sub semnatua sau prin telefon(fs::d{bnsgmﬁ’ea&ia) celo
care trebuie sa le execute; ,

3.4 Asigura securitatea/ confidentialitatea datelor la care are acces in cgmdmﬂb egii sit
secretul de serviciu fata de alte persoane . :

3.5 Cunoaste, aplica si respecta Codul Etic, Codul de Conduita Profesiena

3.6 Participa la organizarea arhivei specifice, ocupandu-se det, pastrar
documentelor,respectiv registre, condici, conform reglementarilor ‘f#vigoa
arhiva;

3.7 Indeplineste sarcinile de serviciu ale celorlalti colegi din cadrukBiroului SRPRA in situatia in car
acestia isi efectueaza concediul de odihna, concediul medical sau alte situatii ;

3.8 Participa la programe de instruire profesionala; -

3.9 Informeaza pe cale ierarhica orice problema aparutain nmpuldesfasurarn activitatii sale ;

3.10 Are obligatia de a semnala deindata orice neconformitate pe care oobserva in timpul desfasurari
activitatii

(C2) Descrierea responsabilitatilor postului:

1) privind relatiile interpg(sdaale/cor@nicarea:

a) mentine relatii profes alk cu:toti colegii si cu persoanele din exterior;

b) are o atitudine politicoasd §i profesionald atét fafé de colegi, cét si fatd de persoanele dii
exterior cu care.vine n,contact in cadrul institutiei; va comunica si va proceda la rezolvare.
calma a oricagel nemulfamiri;

c) va adopta in permanents um comportament in mésuréd s& promoveze imaginea $i interesel

institutiel..
d) va fi preceupat.permarient pentru autoperfectionarea prin studiu individual si participare |
i de formareiprofesionald,

¥

a).insusitea mo{gﬁulbi de utilizare corectd, eficientd si cu responsabilitate a echipamentelor 1
. procesutmuncii: calculator, telefon, copiator, fax;
“b) informarea sefului ierarhic Tn momentul in care sesizeaza dificultafi sau defectiuni in utilizare

“aparaturii;

c) utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiel.

3) privind securitatea si sanatatea in munca:

a) sé Isi desfdsoare activitatea, In conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum i
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna la pericol @
accidentare sau imbolnévire profesionald atéat propria persoand, cét si alte persoane care pot
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) si-si insuseascéd si s& respecte normele de securitate si séndtate in muncd si mésurile c
aplicare a acestora,

2) fatd de apar&um si echipamentul pe care il utilizeaza:




