UNIVERSITATEA SPIRU HARET
DEPARTAMENTUL IDIFR

FISA POSTULUI

I. FUNCTIA: Secretar tehnico-operativ

[I. CONDITII DE OCUPARE A FUNCTIEI
- Studii: superioare sau medii;
- Cunaitinte privind activititile de secretariati cunastinte/ deprinderi care
privesc activitatea de birotid procesare informa/ IT.

[1l. RELATII
a) lerarhice
- de subordonare conducerii Departamentului IDIFR.
b) Fungionale
- cu personalul Departamentului IDIFR.

IV. ATRIBUTII (specifice)

- Asigura activitatea de gstraresi arhivare a documentelor;

- Raspunde de evidea, seletionareasi difuzarea corespondgm;

- Realizeaz si tehnoredacteaz diferite rapoarte, analize, referate,
centralizatoarg.a. solicitate deatre conducerea Departamentului IDIFR;

- Intocmate nomenclatorul dosarelor, registrejoa celorlalte luciri de
secretariat in cadrul Departamentului IDIFR;

- Participi la sedinele de lucru ale Departamentului IDIFR precgirta alte
intruniri periodice, conform deciziei DirectorulDepartamentului IDIFR;

- Gestioneaz buna fungonare a echipamentelor informaticg ale
programelor software din dotarea Departamentului.



