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6. Scopul
tehnic.

A. 
_ 

Informatii generale privind postul
l. Titularul postului :

2. Loc de munci: SERVICIUL ADMINISTRATIV TEHNIC
3. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
4. Gradul/Treapta profesionaVprofesionall: DEBUTANT
5. Nivelul postului*): execu{ie

principal al postului: desfiqoari activititi specifice serviciului adminstrativ _

B. Condi{ii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate* *): studii supirioare
2, Perfecliondri (specializdri): -
3. Cuno$tintre de operare/programare pe calculator (necessitate gi nivel): _
,1. Limbi strdine (necessitate 9i nivel) iunoscute: _

5. Abilitqi, calitdli qi aptitudini necesare:
6. Cerinle specifice* * *):
7. Competenla maragerialA* * *,*) (cunoqtinle de management, calitAli $i aptitudini
manageriale):

C.Atribu(iite Postului:
a. Atributii Generale:

- l Rdspunde pentru pdsftarea secretului de serviciu, precum gi de pestrarea secretului datelor qi
al infonnaliilor cu caracter confidenlial delinute .uu iu "*" are acces ca urnare a executdrii
atribuliilor de serviciu;

2. Participi la instructajele privind securitatea 9i sindtatea in muncd, situalii de urgenid gi
apS.rarea impotriva i.cediilor, rdspu,zand de insusirea gi aplicarea acestora;

3. Sesizeazd qeful ierarhic superior asupra oricaror probleme pe parcursul deruldrii activitAiii;
4. Respecta prevederile Regulamentului Intem, Regulamentului de Organizare qi Funclionare;
5 Respectr prevederile instrucJiunilor proprii S.S.M. (Legea nr. 31912006), s.U. (ord. nr.

2112004), apararea impotriva incendiilor (Legea nr. 307 /2006), normele inteme gi procedurile de
lucru privitoare la postul sdu;

6. Executd orice alte dispozilii date de superiorul ierarhic, in limitele temeiului legal;
7. Are obligalia sf, indeplineascd cu profesionalism, loialitate qi in mod corect indatoririle de

serviciu ce ii revin;
8. Are obligalia utilizdrii corecte a materialelor qi uneltelor din dotare fdrl si igi pund in pericol

propria integritate sau a altor colegi de serviciu;
9. Aduce la cunoqtinli qefului ierarhic orice problema posibild generatoare de riscuri qi se

protejeazi pAnd la remedierea acestora.
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J. SemnAtura.....

4. Data intocmirii..

Luat la cuno$tinti cltre ocupantul postului
l. Numele gi

2. Semndtura.

ll. Data

3. Semnitura
4. Data......

Contrasemuat de qeful ierarhic al conducltorului de compartiment:
i. Nurnele gi prenumele: Pirlea Elisa
l. Functia : Director Financiar.- Contabilitate


