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Nr..........................  /............................
PRINCIPALELE ATRIBUTII 

aferente postului de Inspector de specialitate gradul IA/ Studii superioare – cu atributii de „Asistent manager”, post unic vacant, de natură contractuală, post de execuție pe perioadă nedeterminată in cadrul Compartimentului relatii publice, registratura si arhiva - Serviciul juridic din cadrul D.G.A.S.P.C. Vrancea :
       - Asigura asistenta manageriala la nivelul Directorului General al DGASPC Vrancea;

- Inregistreaza/consemneaza audientele solicitate  Directorului General al DGASPC Vrancea;

- Programeaza si distribuie audientele către secretariatele celor doua directii aflate in componenta Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Vrancea;

- Coordoneaza activitatea personalului din cadrul Compartimentului Relatii Publice, Registratura si Arhiva;

- Asigura activitatea de comunicare si relatii cu publicul la nivelul Compartimentului si a Directorului General al DGASPC Vrancea;

 -
  Pregateste mapa cu corespondenta inregistrata si o inainteaza zilnic Directorului General al DGASPC Vrancea in vederea luarii la cunostinta si rezolvare ;

    -
Ține evidența, înregistrează în registrul de dispoziții și arhivează dispozițiile emise de Directorul General al DGASPC Vrancea;

   -
Intocmeste raspunsuri la scrisorile indicate de conducere;

   -
Comunica verbal, in scris sau telefonic cu Directiile/Serviciile din cadrul institutiei, cu alte institutii, persoane fizice si juridice;

   -
Intocmeste situatiile solicitate de Directorul General al DGASPC Vrancea;

   -
Intocmeste/tine agenda de lucru a Directorului General al DGASPC Vrancea;

   -
Convoaca sedintele si intocmeste procesele verbale de sedinta;

   -
Răspunde/gestionează aplicarea/păstrarea stampilei nr. 1 a DGASPC Vrancea, conform Regulamentului si procedurilor interne;

   -
Intocmeste/actualizeaza procedurile de lucru specifice compartimentului pe care il coordonează;

   -
Intocmeste toate rapoartele aferente compartimentului pe care il coordoneaza precum si referatele de necesitate;

   -
 Îndeplinește orice alte sarcini de serviciu stabilite de conducerea unității, potrivit pregatirii, competentei si postului pe care il ocupa, in conformitate cu prevederile legale.

  Întocmit,


    Insp. Spec. SRUIT,


Daniela Popa
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