FISA POSTULUI

Denumirea postului: Secretar
Nivelul postului: functie de excutie
Scopul principal al postului: Functia de secretar/secretara presupune omniprezenta ei la
diferite activitati organizate de conducere, consemnarea lucrarilor respective, preluarea,
plasarea si arhivarea documentelor rezultate, in conformitate cu prevederile Planului
National pentru Dezvoltare Rurala.
I. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI
a) Niveluri si competente:
» Pregatirea de specialitate: studii medii;
= Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel avansat
» Limbi straine: cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
b)Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
= Acuratete;
= Operativitate;
=  Comunicare;
= Discretie;
= Rezistenta la stres;
= Meticulozitate;
c) Instrumente de lucru:
» Planul National pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala;
» Legislatia nationala si comunitara privind implementarea PNDR;
= Bazele de date ale structutii partenere GAL si ale Autoritatii de Management, la care
are acces conform procedurilor de colaborare;
= Documente si surse oficiale de informatii ale U.E.;
» Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR si alte programe de
finantare:
= Echipament de birotica si mobilier de birou;
Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:
a) Atributii si Responsabilitati:
Generale
= Preia si transmite mesaje
= Redacteaza corespondenta simpla;
» Expediaza corespondenta;
=  Primeste vizitatori;
» Organizeaza sedinte;
» Organizeaza agenta managerului de Gal;
» Participa la intalnirile Galului;
Specifice
Organizeaza si coordoneaza:
= Intocmeste si actualizeaza baza de date;
» |ntocmeste oferte de publicitate;



» |Intretine relatiile cu toti membrii Galului;

= Primeste vizitatorii;

= Asigura protocolul;

= Participa la sedintele organizate in cadrul Galului;

* In limita timpului si in conformitate cu dispozitiile primite participa la indeplinirea

atributiilor generale privind indeplinirea contractelor incheiate;

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de presedintele
asociatiei, n baza actului constitutiv, statutului si a procedurilor interne.



