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Aprobat,

Director general,

Adrian Bilba

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: referent de specialitate (asistent manager)
2. Nivelul postului: de executie

3. Obiectivul postului:  asigura activitatea de secretariat
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiintelor administrative
2.  Perfectionari (specializari): - 
3. Vechimea in munca: 4 ani

4. Vechimea in specialitate necesara: - 

5. Cunostinte de operare pe calculator: tehnoredactare, MS-Office, WORD, EXCEL, navigare internet etc.

6. Limbi straine: cunostinte de baza ale unei limbi de circulatie internationala 

7. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: 

· Capacitatea de organizare a timpului, sarc inilor si a locului de munca

· Capacitatea de a se concentra pe realizarea mai multo sarcini in acelasi timp

· Capacitatea de a respecta termenele limita , atentia catre detalii

· Conversatie fluenta

· Responsabilitate, ordine, corectitudine, seriozitate

· Placere si abilitate de a invata lucruri noi
8. Cerinte specifice:  disponibilitatea de a executa delegari/detasari 
Descrierea sarcinilor ce revin postului
· Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in format letric si electronic (numar, data, denumirea firmei , telefon, continutul mesajului si alte informatii considerate necesare)

· Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata sau lipseste preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa cunoasca problema

· Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema;  transmite aceste informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura

· Primeste persoanele din afara institutiei (clenti, parteneri de afaceri, etc.) ii informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent

· In cazul in care prsoana care primeste vizita este ocupata sau lipseste, secretara pune oaspetii in legatura cu altcineva care cunoaste problema

· Mentine evidenta primirii faxurilor si e-mailurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea (continutul mesajului, nr, data) indosariaza acestea in bibliorafturi si in programul informatic de evidenta a intrarilor si iesirilor

· Se ocupa de organizarea deplasarilor in interes de serviciu a conducerii institutiei si angajatilor prin mentinerea legaturilor cu agentiile de turism si voiaj pentru transport si cazare a acestora
· Completeaza borderourile pentru prioripost, trimise recomandat prin curier rapid, completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele si inregistreaza plicurile trimise
· Programeaza interviurile si audientele 

· Copiaza, redacteaza diferite materiale

· Primeste si transmite e-mailuri, faxuri

· Asigura suportul administrativ pentru toate sectiile/ serviciile/ compartimenele/ birourile institutiei

· Raspunde de rapiditatea si promtitudinea cu care preia si trasmite mesajele celor interesati

· Respecta procedurile de lucru generale si specifice privind circuitul documentelor in institutie

· sunt interzise cu desavarsire:
- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus

     - respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform anexei)

Responsabilitatea implicata de post

1. De pregatire/luare a deciziilor: de executare si respectare a deciziilor sefilor ierarhici  si respectarea  ierarhiei instituiei

2. Delegarea de atributii si competenta: nu 

3. De pastrare a confidentialitatii: pastrarea confidentialitatii sarcinilor ce ii revin si a atributiilor pe care le indeplineste, colaboreaza cu mass media numai in limitele primite de la directorul general, directorul general adjunct, contabilul sef sau seful de serviciu
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

· subordonat fata de: directorul general, directorul general adjunct, contabilul sef si  seful serv.financiar-contabilitate 

· superior pentru:  nu

b) Relatii functionale: colaboreaza cu intregul personal al serviciului si cu personalul din celelalte sectii ale institutiei

c) Relatii de control: nu

d) Relatii de reprezentare: nu

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu

b) cu organizatii internationale: nu

c) cu persoane juridice private: nu

Intocmit de:

Nume / prenume: Aprodu Mariana

Functia: sef serv.financiar-contabil si R.U.
Semnatura 







Data intocmirii

______________






____________

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Nume/prenume : __________________________
Functia : functionar
Semnatura 







Data

______________






____________

Avizat de:

Nume/prenume: Iordache Elena

Functia: contabil sef

Semnatura







Data

_______________






_____________ 

