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Descrierea postului:

Scopul general al postului este de a asigura in dublu sens a fluxului informational Tntre institutie si clientii
externi, precum si intre departamentele institutiei. De asemenea, pentru activitatea de gestiune cuprinsa in
aceeasi fisa, scopul general al postului este gestionarea pieselor de schimb, a obiectelor de inventor,
precum si a altor materiale consumabile.

Obiectivele postului:

-asigurarea repartizarii informatiilor dintre management catre toate departamentele institutiei, precum si in
sens invers

-asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara institutiei precum si a celor spre exteriorul institutiei
persoanelor carora li se adreseaza

-tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice

-promovarea imaginii institutiei prin activitatea pe care o desfasoara

Descrierea sarcinilor/atributiilor si a responsabilitatilor:

-sorteaza si inregistraz& corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numéar, data, denumirea firmei,
continutul mesajului, alte informatii considerate necesare)

-preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatad este ocupata/lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneazé apelul catre persoanele care ar putea sa
cunoasca problema

Inainte de transferarea mesajului afla detalii despre persoana care a sunat (nume, telefon si eventual in ce
problema), transmite aceste informatii persoanei interesate inainte de a transfera direct legatura

-primeste persoanele din afara institutiei (clienti, parteneri de afaceri, etc), ai informeaza pe cei interesati
despre sosirea acestora, dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul
aferent.

-in cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata/lipseste, secretara pune oaspetii in legatura cu
altcineva care cunoaste problema

-mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de inregistrarea lor (continutul mesajului, numar, data)
indosarierea lor in bibliograf (trimise/primite)

-mentine legatura cu agentii de turism/hoteluri pentru asigurarea transportuluisolicitat, in cazul deplasarilor
in interes de serviciu ale angajatilor

-intocmeste delegatii si acorda bonuri de combustibil angajatilor care merg in delegatie

-tine evidenta delegatiilor si a bonurilor de combustibil

-programeaza interviurile si audientele

-copiaza, redacteaza, tehnoredacteaza diferite materiale

-primeste si transmite e-mailuri Si memo-uri

-asigurad o buna comunicare cu toate departamentele institutiei si transmite corect si in timp util informatiile
-manifesta atentie fata de toate persoanele straine cu care vin in institutie indiferent in ce calitate se
prezinta acestea

-are o atitudine politicoasa atéat faté de colegi cat si fata de persoanele cu care intra in contact in cadrul
institutiei

-raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza/transmite informatiile

-raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare

-raspunde de informarea imediaté a persoanelor respaonsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentelor cu care isi desfasoaréa activitatea

-raspunde de apararea patrimoniului institutiei, luand atitudine impotriva oricaror sustrageri de bunuri
materiale sau degradari

-solicita, prin referat de necessitate, si foloseste in mod rational materialele consumabile si birotica
-asigura curatenia la locul de munca

-raspunde de promovarea imaginii institutiei prin comportamentul adoptat si prin activitatea desfasurata
-urmareste in permanenta daca mesajele/corespondenta au fost receptionate/transmise si au ajuns la
destinatie

-se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea componentelor proprii

-raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre institutia/firma la care are acces
-respecta normele de sanatate si securitatea muncii si PSI

-isi desfasoara activitatea in asa fel incat s& nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca

-respecta procedurile de lucru generate specifice institutiei (program de lucru, punctualitate in intocmirea si
predarea rapoartelor, etc)

-respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare




-respecta Coduil de Conduita si Etica

-respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic
-pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces
-respecta si aplica actele normative si Contractul Colectiv de Munca aplicabil

In ceea ce priveste gestiunea pieselor de schimb si a materialelor, obiectivele postului sunt:

-intocmirea documentelor de evidenta a receptiilor cantitative/valorice a pieselor de schimb si a materialelor
-intocmirea avizelor de insotire a marfii/rapoartelor de executie lucrari pentru livrarea produselor din
magazie.

-asigurarea evidentei stocurilor pieselor de schimb si a materialelor

-preluarealreceptia respectiv predarea din magazie a pieselor de schimb si a materialelor

-opereaza zilnic intrarile pieselor de schimb si a materialelor conform facturilor primite

- intocmeste documentele de evidenta a pieselor de schimb si a materialelor (receptiile)

-intocmeste bonurile de consum a pieselor de schimb si a materialelor

-verifica corectitudinea elementelor inscrise pe documente primite

-intocmeste registrul de stocuri, respective balanta privind stocurile pieselor de schimb si a materialelor
-verifica, centralizeaza si controleaza daca toate cantititile pieselor de schimb si a materialelor predate la
magazie corespund cu procesul-verbal de predare-primire.

-raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de activitate
-participa la inventarierea anuala in calitate de gestionar

-raspunde de arhivarea documentelor conform procedurilor si legislatiei in vigoare

-sesizeaza superiorului ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta personala de
rezolvare

-cunoaste si aplica legislatia in vigoare

Conditiile postului de lucru:

a)programul de lucru 8 ore si ore suplimentare cand este nevoie

b)conditii materiale:

-ambientale: nu lucreaza in conditii ambintale deosebite

-deplasari: nu efectueaza deplasari

-spatiu: nu are birou propriu, isi desfasoara activitatea in secretariat

-conditii suplimentare: telefon, fax, PC, imprimanta, copiator

c)conditii de formare profesionala: participa la diverse instruiri pe linie profesionala si dezvoltare personala
d)Buget: nu este cazul

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, direct sau de subordonatii acestuia in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal.

Angajatul isi exprima in mod expres si neechivoc acordul ca institutia sa-i prelucreze si sa utilizeze datele cu
caracter personal furnizate de acesta in conformitate cu prevederile legale, conform Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE .

De asemenea, angajatul are dreptul sa solicite stergerea datelor si ii este recunoscut dreptul de a se
adresa justitiei in cazul incalcarii acestiu drept.

Grad de autonomie (delegare sarcini pe perioada concediului de odihna sau pentru alte motive):

Angajatul
TR i A R A i

Angajatul este inlocuit
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