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. Primirea vizitatorilor si anuntarea persoanelor de contact din institutie;

. Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

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

. Primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta catre/din compartimentele
din cadul A.M.0.F.M.Bucuresti;

. Tine evidenta numerelor de intrare/iesire ale A.M.O.F.M. Bucuresti

. Preluarea, 1inregistrarea, 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;

. 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;

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

. Asigura implementarea, dezvoltarea si evaluarea sistemului de control intern

managerial la nivel de compartiment, in limita atributiilor si competentelor detinute.
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