Atributii specifice postului contractual de executie vacant de Inspector de specialitate (ofiter

de presa), gradul I A in cadrul Compartimentului Imagine, Relatii cu presa

1. Atributii specifice postului:

Redacteaza si tehnoredacteazd documente ( note interne, referate etc,; multiplicarea
materialelor folosind imprimate, xerox;) si prelucreaza informatii;

Inregistreazd si difuzeazd documente redactate, semnate si inregistrate conform
reglementarilor legale ale institufiei, asigurand confidentialitatea asupra continutului
informatiilor; raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc
Redacteaza corespondenta necesara desfasurarii activitatii zilnice. Asigura transmiterea
documentelor prin posta, fax, e-mail

Cunoaste, aplica si respectd normele, procedurile si regulamentarile interne precum si a
dispozitiilor legale referitoare la domeniul sdu de activitate;

Asimileaza cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu.

analizeazd periodic si iIntreprinde masuri pentru optimizarea activitatii din cadrul
serviciului, precum si functionarea in conditii optime a bazei materiale a clubului;
Asigura filmarea, inregistrarea, transmiterea live a meciurilor organizate de Club, pe
site-ul Primariei

indeplineste sarcini ocazionale in interesul clubului, ori de céte ori este solicitat;
Desfasoara activitati suplimentare neprevazute la numirea in functie efectuate prin ordin
de serviciu



