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FIŞA POSTULUI 
 

I.  FUNCŢIA: Secretar tehnico-operativ 
 

II.  CONDIŢII DE OCUPARE A FUNCŢIEI 
- Studii: superioare sau medii;  
- Cunoştinţe privind activitățile de secretariat și cunoştinţe/ deprinderi care 

privesc activitatea de birotică / procesare informații / IT. 

III.  RELAŢII 
a) Ierarhice 
- de subordonare conducerii Departamentului IDIFR. 
b) Funcţionale 
- cu personalul Departamentului IDIFR. 

IV.  ATRIBUŢII (specifice) 
- Asigură activitatea de păstrare şi arhivare a documentelor; 
- Răspunde de evidenţa, selecţionarea şi difuzarea corespondenţei; 

-  Realizează şi tehnoredactează diferite rapoarte, analize, referate, 
centralizatoare ș.a. solicitate de către conducerea Departamentului IDIFR; 

- Întocmeşte nomenclatorul dosarelor, registrelor şi a celorlalte lucrări de 
secretariat în cadrul Departamentului IDIFR; 

 -  Participă la şedinţele de lucru ale Departamentului IDIFR precum şi la alte 
întruniri periodice, conform deciziei Directorului Departamentului IDIFR; 

 - Gestionează buna funcționare a echipamentelor informatice și ale 
programelor software din dotarea Departamentului. 


