DENUMIREA POSTULUI: Referent la Compartimentul Relatii cu publicul

Atributii:

1. Inregistreaza orice document, cerere, plangere intrati la registratura, primita de la cetiteni
sau prin posta, atribuind fiecarui document un numar de inregistrare, completand datele cerute
de programul informatic utilizat;

2. Elibereaza sub semnatura acte, adeverinte, toate documentatiile, autorizatiile etc. intrate prin
posta sau aduse personal, care au fost solutionate de birourile de specialitate, tinand evidenta
acestora intr-un registru;

3. Creaza rapoarte lunare despre situatia cererilor, decontarea cheltuielilor timbrelor postale;
4. Elibereaza documentele la iesirea lor, urmarind acestea pe baza numarului de inregistrare
primit la intrare;

5. Executa orice alte sarcini sau activitati primite de la superior, caruia ii este subordonat, in
limitele competentelor sale;

6. Raspunde pentru respectarea intocmai a responsabilitdtilor inscrise in sistemul de
management al calitatii;

7. Respecta 1n exercitarea atributiilor sale normele de protectia muncii, PSI;



