ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI DE SECRETAR DACTILOGRAF,
treapta I, la Compartimentul Financiar — Contabilitate, Salarizare, Administrativ,
Salarizare, Achizitii Publice sunt urmatoarele :

1. Asigura fluxul documentelor si informatiilor si repartizarea acestora dinspre directorul
Directiei Judetene pentru Cultura Bacau catre toate compartimentele directiei, precum si in sens
invers.

2. Asigura transmiterea documentelor si informatiilor primite din afara institutiei, precum si a
celor din interior catre exteriorul institutiei, entitatilor carora li se adreseaza.

3. Primeste, sorteaza si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri (numar,
datd, denumirea institutiei, persoanei fizice/ juridice, telefon, continutul mesajului, alte
informatii considerate necesare) asigurand ulterior distribuirea acesteia catre compartimentele
directiei, conform dispozitiilor directorului institutiei.

4. Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca functionarul public solicitat este
ocupat/lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior, sau directioneaza apelul catre
functionarul public care ar putea sd ofere informatii.

5. Inainte de transferarea mesajului afla cine suni si eventual in ce problema; transmite aceste
informatii  functionarului  public inainte de a transfera efectiv legdtura.
6. Primeste persoanele din afara institutiei, informeaza functionarii publici despre sosirea
acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent. in
cazul in care, functionarul public care primeste vizita este ocupat/lipseste, secretarul dactilograf
pune oaspetii In legdtura cu alt functionar public care ar putea oferi informatii.

7. Tine evidenta primirii faxurilor si se ocupd de inregistrarea lor (continutul mesajului, numar,
data).

8. Asigura o buna comunicare cu toate compartimentele institutiei si transmite corect si in timp
util informatiile.

9. Completeaza corespondenta trimisa recomandat, prin posta normald sau posta speciald,
completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise.

10. Programeaza interviurile si audientele.

11. Copiazd/redacteaza/tehnoredacteaza diferite materiale.

12. Gestioneaza adresa oficiala de e-mail a institutiei djcbacau@gmail.com precum si
patrimoniubc@gmail.com: confirmad primirea e-mail-urilor, le TInregistreazd (continutul
mesajului, adresa, datd) si transmite raspunsurile formulate de directorul executiv sau de catre
colegii din institutie.

13. Gestioneaza mijloacele banesti in casieria directiei in calitate de casier.

14. Efectueaza operatii de incasari si plati in numerar pe baza de documente justificative.

15. Realizeaza depuneri de numerar in contul institutiei de la Trezorerie ori de cate ori este cazul.

16. Intocmeste zilnic Registrul de casia cu documentele justificative anexate.

17. Gestioneaza timbrele folosite pentru expedierea corespondentei si intocmeste decontul de
justificare.

18. Urmareste in permanentd dacd mesajele/corespondenta au fost receptionate/transmise si au
ajuns la destinatie.

19. Manifestd atentie fatd de toate persoanele straine care vin In secretariatul institutiei, indiferent in
ce calitate se prezintd acestea.



20. Arhiveaza si gestioneazd documentele elaborate in cadrul secretariatului institutiei conform
Nomenclatorului de Arhivare aprobat de conducerea directiei, pentru a asigura buna pastrare si rapida
identificare a acestora.

21. Realizeaza atributiile care ii revin in calitate de membru al Comisiei de casare a bunurilor
materiale aflate in administrarea Directiei Judetene pentru Cultura Bacéu.

22. Se ingrijeste de buna intretinere si functionare a masinii pe care o are in primire ca bun de gestiune
a institutiei si gestioneazad cantitatea de carburanti aferenta pentru fiecare luna, conform foilor de
parcurs, pe care le intocmeste corect conform legislatiei.

23. Se ocupa de intocmirea referatelor privind necesarul de materiale de intretinere, carburanti, piese
de schimb, ocupandu-se de procurarea acestora, dupd obtinerea prealabila a aprobarilor necesare.

Alte atributii

24. Isi insuseste si respecta dispozitiile previzute in Regulamentul Intern.

25. Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale si a prevederilor Regulamentului
Intern al Directiei Judetene pentru Cultura Bacau.

26. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca,
P.S.I si masurile de aplicare a acestora.

27. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau salariatul desemnat, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate.

28. Coopereaza cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii angajatilor.

29. Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei.

30. Nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

31. Isi perfectioneaza pregitirea profesionald teoretica si isi insuseste deprinderile practice
necesare exercitdrii atributiilor de serviciu.

32. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte normative, prin
dispozitie/decizie a directorului Directiei Judetene pentru Culturd Bacau.

33. Atributiile prevazute in fisa postului nu sunt limitative, ele putdnd fi completate si cu alte
activitati, in functie de necesitatile institutiei, in limitele competentelor stabilite.

34. Are obligatia sa asigure un consum redus si sa previna risipa de consumabile, materii prime,
materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare si refolosire.

35. Are obligatia prevenirii aparitiei incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului, sanatatii si securitatii.

36. Executa si alte sarcini in conformitate cu sfera de competentd a postului dispuse de
conducerea Directiei Judetene pentru Cultura Bacau.

37. Conduce autoturismul institutiei la solicitarea directorului executiv al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare privind circulatia pe drumurile publice, se ingrijeste
de buna intretinere si functionare a autoturismului, pe care il are in primire ca bun de gestiune al



institutiei, asigurd si raspunde de folosirea eficientd a autoturismului, iar in cazul avariei
autoturismului va raspunde material, dacd evenimentul in care a fost implicat i se datoreaza.

38. Toate activitatile importante din domeniul de activitate al compartimentului au la baza
proceduri de lucru documentate/sistem si operationale pe care personalul contractual are
obligatia sa le elaboreze /actualizeze si sa le respecte.



