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MINISTERUL MEDIULUI
AGENTIA NATIONALA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI

AGENTIA JUDETEANA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI IASI
BIROUL BUGET, FINANTE, ADMINISTRATIV SI RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : secretar-dactilograf |

2.Nivelul postului: functie contractuala de executie

3.Scopul principal al postului: asigurarea activitailor de secretariat

4.Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate : studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

- Perfectionari (specializari): -

- Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :operare PC - nivel minim;
- Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare . capacitatea de a comunica, capacitatea de a lucra in echipa, atentie si
concentrare, adaptabilitate, capacitatea de a rezolva problemele, respectul fata de lege.

6.Cerinte specifice: in limita atributiilor stabilite prin dispozitiile conducerii APM lasi.

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): —

Atributii:

o Asigura sistemul informational zilnic Tntre directorul executiv si angajatii unitaii;

o Asigura inregistrarea intregii corespondente a unitatii, primite §i expediate, prin completarea la Zi a registrelor
de intrare - iesire; transmite corespondenta catre compartimentele unitatji;

« Raspunde de péstrarea si utilizarea in condiiile legale a stampilelor unitaii (stampila rotunda, stampila
pentru numere de intrare a corespondentei si stampila pentru corespondenta);

e Asigura evidenta tuturor unitatilor colaboratoare cu numar de telefon, adresa, etc;
- asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate de catre conducatorul unitatii;
- raspunde la telefonul-centrala din secretariat si asigura legaturile telefonice cu compartimentele unitatii,
 transmite faxurile solicitate de conducatorul unitati si de catre compartimentele acesteia,

« Asigura expedierea corespondentei catre unitatile, institutiile, furnizorii i alt colaboratori ai APM lasi;
(intocmeste borderourile catre unitatile postale i catre Posta Militara),

o Asigura evidenta deplasarilor intregului personal al unitatii prin emiterea ordinelor de deplasare §i
completarea registrului de evidenta a acestora;

o Asigura evidenta timbrelor postale ;

o Asigura emiterea foilor de parcurs si pastrarea acestora pana la finele lunii, data la care acestea se predau
persoanei responsabile cu evidenta acestora;

« Indeplineste i alte atributii primite de la seful ierarhic superior, precum si de la directorul executiv al APM

lasi, din domeniul de activitate, in limitele prevazute de ROF:
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