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Referent, clasa lll, grad profesional superior - Compartiment Resurse Umane
salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului Consultativ

Atributiile postului:

- Primirea vizitatorilor si anuntarea persoanelor de contact din institutie;

- Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

- Asigurarea protocolului din cadrul intalnirilor, in conformitate cu cerintele
zilnice;

- Preluarea, finregistrarea, distribuirea la compartimentele implicate,
indosarierea si arhivarea corespondentei si a mesajelor primite;

- Redactarea corespondentei;

- Asigurarea transmiterii documentelor pe fax;

- Actualizarea bazei de date a documentelor;

- Raspunde de corectitudinea si exactitatea indeplinirii sarcinilor si lucrarilor
efectuate conform fisei de post, normele metodologice, instructiunile si precizarile
emise de A.N.O.F.M. si A.M.O.F.M, precum si procedurilor operationale/de sistem
aplicabile compartimentului/institutiei;

- Isi asuma raspunderea asupra informatiilor ce le acorda beneficiarilor SPO in
legatura cu problemele solicitate;

- Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal de care ia la
cunostiinta in exercitarea functiei publice;

- Raspunde de pastrarea inventarului din dotare, verificA dupa terminarea
programului asigurarea incaperii, a biroului, fisetului, calculatorului;

- Respecta prevederile Ghidului de securitate a datelor comunicat de ANOFM;

- Are obligatia transmiterii informatiilor Compartimentului Informatica pentru
actualizarea site-ului, cu aprobarea directorului executiv al A.M.O.F.M. Bucuresti;

- Aduce la cunostinta atat sefului ierarhic superior cat si Compartimentului
Informatica orice anomalie care apare in activitatea curenta, precum si in
exploatarea aplicatiilor si care ar putea conduce la perturbari ale activitatii;

- Indeplineste si alte sarcini din domeniul sau de activitate ce decurg din dispozitia
conducerii executive;

- RespectaR. I. si R.O.F. al A.M.O.F.M. Bucuresti;

- Respecta normele de conduita etica si de disciplina, in relatia cu beneficiarii,
colegii, sefii si/sau subalternii;

- Previne situatiile de incompatibilitate, conflicte de interese si pantouflage;

- Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. la nivelul locului de munca, conform
art. 22 si 23 alin.1 lit.d) - i) din Legea nr.319/2006 privind sanatatea si securitatea
in munca;

- Permanent grupeaza documentele in dosare potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite prin Nomenclatorului arhivistic al dosarelor si le arhiveaza ;

- Asigura implementarea, dezvoltarea si evaluarea sistemului de control intern
managerial la nivel de compartiment, in limita atributiilor si competentelor
detinute.
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