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ANUNT PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETARA iN CADRUL

LN.C.D.M. ,,GRIGORE ANTIPA” CONSTANTA

Criteriile de concurs pentru postul de secretari, norma intreagi, perioadd nedeterminati.
Studii superioare — filologie/juridice/economice, absolvite cu diploma de licenta in cadrul unei
institutii de invatamant acreditate in conditiile legii;

Cunoasterea temeinici a legislatiei, care reglementeaza activitatea in domeniul secretariat;
Cnostinte avansate de operare calculator (Microsoft Office, etc);

Sa cunoasca limba englezid la nivel minim B2, conform Common European Framework of
Reference (CEFR) ;

Capacitate de analiza si sinteza, gandire logica;

Personalitate puternica, bine organizata;

Abilitati de comunicare, planificare si coordonare;

Corectitudine, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu colaboratorii.

Principalele atributii:

Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre conducere catre toate departamentele, precum si in
sens invers;

Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara institutului, precum si a celor cétre exterior,
persoanelor cdrora li se adreseaza;

Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice;

Promovarea imaginii prin activitatea pe care o desfisoara;

Sortarea si inregistrarea documentelor interne si a corespondentei primite, in registrul de intréri-
iesiri;

Arhivarea electronicd a documentelor si a corespondentei conform procedurilor ;

Preluarea si directionarea apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupatd/ lipseste,
preluarea eventualelor mesaje si transmiterea, ulterior sau directionarea apelului citre persoanele
care ar putea sd cunoasca problema;

Primirea persoanelor din afara (clienti, parteneri etc.), si informarea celor interesati despre sosirea
acestora dupa care, conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent.
Asigurarea protocolului in cadrul intalnirilor, in conformitate cu cerintele zilnice.

Bibliografie

Tehnici de secretariat — Lector univ. Nina Vargolici, Colegiul Universitar de Administratie si
Secretariat, Facultatea de Litere — Universitatea Bucuresti;

Functiile secretariatului modern — Lector univ. Maria Pariza;

Corespondenta si tehnici de secretariat — Ileana Stefan

OMFP 2634/2015 privind documentele financiar - contabile;
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et INCDM et
Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, actualizati;
Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare;
Hotararea de Guvern nr. 253/2015 privind infiintarea unor institute nationale de cercetare-
dezvoltare in domeniul protectiei mediului, ecologiei si dezvoltarii durabile prin reorganizarea
Institutului National de Cercetare-Dezvoltare pentru Protectia Mediului, precum si pentru
actualizarea datelor de patrimoniu.

intocmit,
Sef Birou Resurse Umane
Jur. Oana MEITA
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