INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA MARAMURES

Denumirea postului:

INSPECTOR - asistent

in cadrul COMPARTIMENTULUI ECONOMIC, ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV
Atributiile postului : ; :
Secretariat :
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Asigura activitatea de secretariat a institutiei;

Raspunde la centrala telefonica si formeaza numerele de telefon solicitate de
conducerea institutiei;

Redacteaza toate situatiile necesare solicitate de conducerea institutiei;

obligatia  aplicarii si  respectarii ~ Metodologiei  privind Regimul si  circuitul
formularelor/documentelor utilizate in derularea activitatii de control, aprobata prin Decizia

Inspectiei Muncii nr. 102/27.04.2012.

Asigura multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru administratia inspectoratului;
Primeste si transmite fax, e-mailuri;

Primeste, inregistreaza in aplicatia informatica ,,COLOMBO,, documentele intrate si
iesite din institutie si distribuie corespondenta;

Executa orice lucrare dispusa de seful ierarhic superior sau de conducatorul institutiei;
Se preocupa permanent de perfectionarea cunostintelor in domeniul de activitate;
Respunde de efectuarea corecta si la timp a lucrarilor intocmite;

Respecta disciplina in munca si cea ierarhic administrative potrivit structurii
organizatorice si a prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara ale Inspectoratului
Teritorial de Munca;

Urmareste protejarea datelor cu caracter confidential si personal cu care ia cunostinta
in exercitarea atributiilor de serviciu;

Asigurarea unui serviciu public in beneficiul cetateanului;

Asigura transparenta administrativa pentru a castiga si mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;
Actioneaza consecvent pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate
cu atributiile care ii revin cu respectarea eticii profesionale;

Respecta demnitatea functiei detinute coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, asigura ocrotirea
proprietatii publice si private a statului, evitarea producerii oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun gospodar;

Apara cu loialitate prestigiul institutiei publice;

Asigura arhivarea tuturor documentelor depuse si inregistrate in acest compartiment de
secretariat ;

Asigura actualizarea permanenta a formularelor folosite in activitate;

Respecta disciplina in munca si cea ierarhic administrativa ;

Urmareste protejarea datelor cu caracter confidential si personal de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu ;

Urmareste, asigura si faciliteaza accesul la informatiile de interes public ;

Raspunde in fata conducerii inspectoratului de intreaga activitate desfasurata de calitatea si
realizarea la termenele stabilite a lucrarilor repartizate.

Efectueaza alte activitati specifice postului ;



> Colaboreaza in indeplinirea sarcinilor cu alte compartimente din cadrul Inspectoratului ;
> Isi aduce aportul la buna desfasurare a activitatii in domeniul de activitate prin profesionalism,
eficienta responsabilitate si exigenta.
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Inspectoratul Teritorial’ nca Munca Maramures

Str. George Cosbuc, nr. 50, Baia Mare, Maramures
Tel.: +4 0262 21 88 71; fax: +4 0262 21 88 51
E-mail: immaramures@itmmaramures.ro
www.itmmaramures.ro | www.romania2019.eu

Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectla datelor), informatiile referitoare la datele cu caracter personal cuprinse in acest document sunt confidentiale. Acestea sunt
destinate exclusiv persoanel/persoanelor mentionate ca destinatar,/destinatari si altor persoane autorizate si-1 primeasci. Daci ati primit acest document
in mod eronat, va adresdm rugamintea de a returna documentul primit, expeditorului,



