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FISA POSTULUI

Denumire postului: REFERENT
Nivelul postului: studii superioare
Grad profesional: I
| Vechimea in specialitatea necesari: 3 ani si 6 luni
f Scopul principal al postului: activitate de Resurse Umane - Secretariat
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| Cerinte privind ocuparea postului:

Pregatirea de specialitate: Studii economice superioare.

- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza, promptitudine, atentie
| distributiva, discretie, diplomatie, tinuta ingrijita

' Sfera relationali: ‘l

Intern
a) relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Director
b) relatii functionale: cu personalul din cadrul muzeului si cu celelalte compartimente si
| birouri din cadrul muzeului;
Extern
a) cu autoritati si institutii publice
b) cu persoane juridice private

Atributii:

- Raspunde de registratura corespondentei, adica: primeste, Inregistreazi, supune
conducerii toate actele, la intrare si la iesire, expediazi corespondenta.

- Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daci persoana este ocupatd / lipseste
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul citre
persoanele care ar putea si cunoascd problema.

- Asigurd o bunad comunicare cu celelalte departamente gi transmite corect s1in timp
util informatiile.

- Manifests atentie fata de toate persoanele striine care vin in mstitutic indiferent tn




ce calitate se prezintd acestea.

Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furmnizeazi / transmite
informatii.

Da dovada de totala confidentialitate in pastrarea secretului personal de serviciu si
de institutie.

Primeste ziarele, revistele si brosurile si ofertele sosite in institutie.

Completeaza legitimatiile de serviciu ale salariatilor muzeului.

Urmareste rezolvarea corespondentei conform termenelor fixate de conducerea
unitatii.

Indosariaza in ordine cronologica copiile dupa toate actele, adresele si scrisorile
primite si expediate de citre institutie.

Pastreaza si foloseste cu grija stampilele si sigiliile institutiei.

Urmareste prezentarea salariatilor la program, consemnand ora de sosire.
Centralizeazi si predd managerului rapoartele de activitate ale specialistilor
muzeului pdnd pe cinci ale lunii viitoare pentru luna trecuti.

Tehnoredacteaza lucrarile privind corespondenta muzeulu.

Tehnoredacteaza documentatia departamentului de Resurse Umane (decizii, acte
aditionale, contracte individuale de munca, adeverinte, liste, tabele etc.)
Tehnoredacteaza documentatia dosarelor de concurs, angajari si promovari.

Se ingrijeste de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare, inclusiv fax,
copiator.

fndeplineste cu constiinciozitate, diplomatie si totald discretie activitatea de
protocol.

are obligatia sd isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul
securitafii §i sdnatatii in muncd §i masurile de aplicare a acestora potrivit
specificului activitafilor pe care le desfagoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV
art. 22-23 si Normelor de aplicare a legii aprobati prin HG 1425/2006

conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia si cunoasca si si respecte
normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgentd prevazute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare §i Functionare al Muzeului de Arti Populara
Constanta, Regulamentul Intern al Muzeului de Arta Populara Constanta.




