
BIBLIOGRAFIE 

Referent Tr.I 

 

 

 

 

 

1. Constituția României, republicată; 

2. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

4. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările 

ulterioare; 

5. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările 

ulterioare; 

6. Legea nr.53/2003 – Codul muncii, cu modificările și completările ulterioare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

TEMATICA 

Referent Tr.I 

 

 

1. Constituția României, republicată – Integral; 

  

2. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare – Integral; 
 

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, 

cu modificările și completările ulterioare – Integral; 
 

4. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările 

ulterioare – Integral; 
 

5. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările 

ulterioare – Integral; 

 

6. Legea nr.53/2003 – Codul muncii, cu modificările și completările ulterioare – Integral. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ATRIBUȚII  

 

Referent Tr.I 

 

 

 

 

 

- Asigură activitățile care țin de protocolul instituției; 

- Redactează corespondența la nivel de instituție; 

- Preia și transmite mesaje; 

- Asigură sistemul informațional zilnic între conducere și angajații instituției; 

- Asigură înregistrarea corespondenței unității, primite și expediate, prin completarea la zi a 

sistemului informatic de înregistrare, transmite corespondența către compartimentele instituției; 

- Răspunde de păstrarea și utilizarea în condiții optime a aparaturii din dotarea compartimentului; 

- Asigură evidența tuturor unităților colaboratoare cu număr de telefon, adresă; 

- Asigură efectuarea convorbirilor telefonice solicitate; 

- Asigură expedierea corespondenței către unitățile, instituțiile, furnizorii sau alți colaboratori ai 

instituției; 

- Îndeplinește și alte atribuții, în funcție de situațiile care se ivesc în cadrul instituției, în limitele 

prevăzute de ROF. 

 

 

 

 
 


