Atributiile postului' de referent superior:

1.Inregistreaza toate documentele de intrare provenite din: e-mail/fax/posta/curier/depuse
la sediul inspectoratului/portalul extern si redirectionate de la alte inspectorate/ Inspectia
Muncii in programul Columbo si le transmite catre secretariat;

2.Inregistreazi toate documentele care pleaci din inspectorat in programul Columbo;
3.Efectueaza operatiuni de incasari si plati (prin casierie);

4.Pastreaza si completeaza la zi, conform prevederilor legale, registrele de casd si
documentele financiar contabile care stau la baza decontarilor in numerar prin caserie;

5.Gestioneaza baza de date cu toate documentele care intra si pleaca din inspectorat;

6.Urmareste circuitul documentelor de la intrare pana la iesirea din inspectorat, stabilit prin
proceduri specifice;

7.Are obligatia de a transmite la timp intreaga corespondent din inspectorat;

8.Genereaza zilnic borderoul de expediere care insoteste trimiterea documentelor citre
destinatari;

9.Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor;
10.asigur5 multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru administratia Inspectoratului;
11.asigura activitatea de secretariat si administrativa a Inspectoratului;

12.asigura arhivarea si péstrarea documentelor emise in conformitate cu procedura de
arhivare;

13.Respecta normele de securitate in muncd, normele si instructiunile specifice comunicate
in cadrul instructajelor, precum si obligatiile generale ale lucratorilor stabilite conform art.22
si 23 din Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca:

- isi desfasoara activitatea, In conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea inspectoratului, astfel incat s& nu expuni la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- asigura aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sdnatatea sa, precum si a celorlalti
colegi;

-utilizeaza corect aparatura, si tehnica de calcul din dotare;-solicitd si poarta ecchipament
individual de protectie atunci cand activitatile desfasurate impun acest lucru;

-sesizeaza conducerea inspectoratului si lucrdtorul desemnat de SSM atunci cand constatd o
stare de pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala in cadrul inspectoratului.

14.Respecta regulile privind fumatul in spatiile publice si la locul de muncd, regulile de
colectare selectiva a deseurilor, masurile de apérare si protectie in cazul aparitiei unor
calamitati §i situatii deosebite, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor.

15. Alte atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic;




