INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA MARAMURES

Denumirea postului:
INSPECTOR - asistent
n cadrul COMPARTIMENTULUI ECONOMIC, ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV

Atributiile postului :

1)  organizeaza si asigurd activitatea de secretariat si administrativa a Inspectoratului;

2)  aprovizioneaza si gestioneaza consumul materialelor cu caracter- administrativ -gospodaresc;

3) organizeaza evidenta, selectionarea, p3strarea i casarea documentelor din arhiva
Inspectoratului; preda materialul selectionat la arhivele de stat;

4)  asigura multiplicarea materialelor si lucrérilor pentru administratia Inspectoratului;

5)  asigura activitatea de curatenie a spatiilor in care-si desfasoara activitatea;

6)  coordoneazd, in conditiile in care persoana desemnatd este angajati in cadrul serviciului,
cclectarea selectiva a deseurilor, conform prevederilor legale;

7)  participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la stabilirea rezultatelor
inventarierii;

8)  indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.
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