Atributiile postului:

1. Organizeaza agenda Directorului General al Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

2. Asigurad activitatile care tin de protocolul institutiei;

3. Redacteaza corespondenta la nivel de institutie;

4. Preia si transmite mesaje;

5. Asigura sistemul informational zilnic intre conducere si angajatii institutiei;

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

9. Asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate;

10. Transmite faxurile sau e-mail-urile solicitate de cétre Directorul General sau de catre
compartimentele institutiei;

11. Asigura expedierea corespondentei catre unitdtile, institutiile, furnizorii sau alti colaboratori ai
institutiei;

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

13. Toate compartimentele/serviciile/directiile Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” au
obligatia de a sprijini activitatea Compartimentului Achizitii, in functie de specificul
documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;

14. indeplineste orice alte lucrari previzute de legislatia in vigoare, la solicitarea Directorului
General al Complexul Multifunctional ,,Sf Andrei”;

15. Sarcinile mentionate in Fisa postului se completeaza cu sarcinile specifice postului prevazute
in proceduri, planuri de control si instructiuni de lucru/operationale, aduse la cunostinta
angajatului.

DIRECTOR GENERAL
MARIANA STOICA



