
APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV

BABO$ DORTNA

Atribuliile postului:

. Asigurd activitatea de secretariat din cadrul instituliei;

. Preia corespondenla de la Compartimentul Comunicare, Registraturd,

Relayii cu Publicul pi Evaluare Iniliald Si o repartizeazd cdtre

c omp ar timent el e de sp e cialit ate ;

. Asigurd ridicarea Si predarea corespondenlei de la Si cdtre PMZ respectiv

repartizarea acesteia tnfunclie de domeniul de activitate;

. Prelucreazd documentele solicitantului de servicii sociale, de pe format

hdrtie tn form at digital ;

. (JrmdreSte modul de solulionare a petiliilor Si formularea rdspunsului

cdtre petilionar tn termenul stabilit de lege la nivel de instituliei;

. Asigurd deffisurarea tn bune condilii a activitdlii de digitizare aferente

proiectului HUB de servicii MMSS- SII MMSS, COD MySMIS 130963,

respectiv pregdtirea documentelor pentru arhivare ;

. Informeazd sdptamdnal directorul asupra stadiului corespondenlei tn

funclie de situalie;

. Asigurd receplionarea si transmiterea mesajelor telefonice Si a faxurilor

pentru directorul executiv al DAS atdt din interior cdt Si din exterior;

. Programeazd audienlele potrivit programului conducerii;

. Faciliteazd accesul persoanelor Si reprezentanlilor organizaliilor sau

instituliilor care solicitd ldmuriri tn domeniul de activitate cdtre

conducerea instituliei ;

:'(/
L',

V



a'

Intocmeste rapoarte statistice, informdri, situalii referitoare la domeniul

de activitate la solicitarea directorului executiv al DAS precum Si a Sefului

de serviciu;

Faciliteozd accesul Si oferd consultanld pentru informalia de interes

public;

P d s tr e az d c o nfi denl i al i t at e a inform al i i I or S i a d o c um ent e I or ;

Respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind

protectia persoanelor fizice tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal Si privind libera circulalie a acestor date Si alte

dispozilii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la proteclia

datelor;

Respectd normele prevdzute de Codul de conduitd eticd Si profesionald a

funclionarilor publici din cadrul DAS Zaldu.

Pentru activitatea des/dsuratd tn cadrul instituliei rdspunde in fala

superiorului ierarhic ori de cdte ori este nevoie;

Cunoaste Si respectd normele PSI, SSM,N, ROF;

Indeplineste orice alte atribulii stobilite de cdtre conducatorul instituliei

Si de cdtre Seful de serviciu;
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