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Fisa postului: asistent administrativ

Presedinte GAL

FISA POSTULUI

1. Nume angajator
ASOCIATIA GRUPUL DE ACTIUNE LOCALA TIRGU MURES

2. Denumirea postului

Asistent administrativ

3. Numele si prenumele salariatului

4. Cerintele postului:

a) Studii: studii superioare absolvite

b) Experienta profesionala generala: min 1 an

c) Experienta profesionala specifica: -

d) Alte competente: cunostinte de operare PC (Word, Excel, PowerPoint, Internet si posta
electronica)

5. Relatii:
a) lerarhice:
v" de subordonare: Consiliului Director al GAL, Manager GAL
v' de colaborare: facilitator, alfi angajafi GAL
b) De reprezentare:
v'cu parteneri/colaboratori, in limitele stabilite de Managerul GAL

6. Tipul functiei:

Conducere [ Executie I

7. Timpul de lucru si locul de desfasurare a activitatilor:

v Durata muncii: fractiune de norma de 2 ore pe zi
v' Perioada de lucru: perioada nedeterminata
v Locul de desfasurare a activitatilor:

v la sediul GAL cu sediul social din str Kos Karoly nr 1/B, et 1, camera 30, Municipiul Tirgu
Mures si punct de lucru in str Gheorghe Doja nr 28, Municipiul Tirgu Mures

8. Sarcini si responsabilitati specifice postului:

v comunica si informeaza permanent membrii Adunarii Generale, C.D. al GAL, precum si mass-media si
publicul larg, mai ales prin e-mail, comunicate de presa si afise in zonele de interes (in spatiile
administratiei locale, Tn zona marginalizata si in centrul orasului).

v' acorda sprijin managerului GAL pentru pregatirea si organizarea sedintelor GAL — elaborarea si
difuzarea agendei, a materialelor prezentate, dar si elaborarea listei de participanti si a minutei
sedintelor organizate.

v acorda sprijin administrativ si tehnic echipei GAL;
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asigura comunicarea interna si externa cu beneficiari/furnizori;

participa la activitatile de animare (mediatizare si informare) in teritoriu GAL;

centralizeaza corespondenta si comunicarea interna si externa a GAL;

asista managerul GAL in activitatile de protocol si organizare a intalnirilor membrilor GAL;

este responsabil de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

respecta si aplica actele normative in vigoare privind legislatia muncii, sanatatii si securitatii in munca;

indeplinirea oricaror alte sarcini incredintate de sefii ierarhici in legatura cu buna functionare a
Asociatiei

LRSS

Prezentul document se constituie in anexa la contractul individual de munca si a fost intocmit in 2 (doua)
exemplare originale:
v' 1 exemplar original pentru angajat;

v 1 exemplar original pentru dosarul personal al angajatului;

Am luat la cunostinta

Nume angajat: ...........cccvveeeenn.

Semnatura: Data:



