BIBLIOGRAFIE

Referent Tr.1

Constitutia Romaniei, republicata;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
ulterioare;

0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
ulterioare;

Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.



TEMATICA

Referent Tr.I

1. Constitutia Romaniei, republicatd — Integral;

2. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — Integral,

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare — Integral;

4. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
ulterioare — Integral;

5. 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
ulterioare — Integral;

6. Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare — Integral.



ATRIBUTII

Referent Tr.|

- Asigura activitdtile care tin de protocolul institutiei;

- Redacteaza corespondenta la nivel de institutie;

- Preia si transmite mesaje;

- Asigura sistemul informational zilnic intre conducere si angajatii institutiei;

- Asigura inregistrarea corespondentei unitatii, primite si expediate, prin completarea la zi a
sistemului informatic de inregistrare, transmite corespondenta catre compartimentele institutiei;
- Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii optime a aparaturii din dotarea compartimentului;
- Asigura evidenta tuturor unitatilor colaboratoare cu numar de telefon, adresa;

- Asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate;

- Asigura expedierea corespondentei catre unitatile, institutiile, furnizorii sau alti colaboratori ai
institutiei;

- Indeplineste si alte atributii, in functie de situatiile care se ivesc in cadrul institutiei, in limitele
prevazute de ROF.



