
                           
Fișa postului: Asistent de oficiu

Responsabilități de bază:

· Organizează primirea vizitatorilor, pentru a facilita examinarea promptă a solicitărilor şi sugestiilor primite;
· Întocmește agenda întreprinderii și introduce modificările cu privire la evenimentele programate în timp util;
· Perfectează și eliberează foile de parcurs, păstrarea registrelor de evidență a foilor de parcurs în conformitate cu normele stabilite în organizație;
· Acordarea asistenței administrative și tehnice angajaţilor întreprinderii în activitatea zilnică;  
· Ține legătura cu furnizorii întreprinderii;
· Este responsabil de organizarea logistică a evenimentelor din cadrul întreprinderii;
· Comunică amabil și plăcut cu persoanele intrate în contact cu organizația în scopul promovării imaginii pozitive a întreprinderii;
· Respectarea strictă a standardelor de securitate informaţională a întreprinderii;
· Respectarea disciplinii muncii, culturii corporative, menţinerii unei atmosfere moral psihologice pozitive în colectiv;
· Manifestă atitudine grijulie corespunzătoare față de bunurile materiale primite în gestiune;
· Îndeplineste conștiincios și calitativ atribuţiile sale de serviciu în vederea eficientizării proceselor de muncă în cadrul întreprinderii.

Asistent de oficiu este obligat să cunoască: misiunea, valorile, structura şi domeniile principale de activitate ale întreprinderii.

Drepturile Asistent de oficiu:

· Dreptul la salarizare pentru munca depusă conform salariului negociat cu angajatorul;
· Dreptul la evaluarea obiectivă a performanţei; 
· Dreptul la concediul anual, sărbători legale, zilele de odihnă de la sfârşit de săptămână; 
· Dreptul la training şi formare profesională;
· Dreptul la informare şi consultare;
· Angajatul are dreptul să primească acces la documentele interne ale companiei, necesare pentru îndeplinirea obligaţiilor funcţionale ale acestuia. Vizarea şi semnarea documentelor în măsura împuternicirilor stabilite, reglementate de ordinele şi dispoziţiile primite; 


Cerinţele funcţiei faţă de persoană

Studii: Medii de specialitate.
Experienţă profesională: .... ani.
Cunoştinţe: 
· Cunoaşterea legislaţiei RM;
· Cunoaşterea limbii de stat şi rusă, cunoaşterea limbilor de circulaţie internaţională constituie avantaj;
· Cunoştinţe de operare la calculator: Word, Excel, Internet.

Abilităţi: De comunicare, de lucru cu informaţia, organizare, elaborarea documentelor, prezentare, mobilizare de sine, soluţionare de probleme, aplanare de conflicte.
Atitudini/comportamente: respect faţă de oameni, spirit de iniţiativă, diplomaţie, creativitate, flexibilitate, disciplină, responsabilitate, rezistență la efort şi stres, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă. 
Prevederi speciale:
Poartă răspundere în limita stabilită de legislaţia în vigoare a Republicii Moldova pentru:
·  Îndeplinirea tardivă a obligaţiilor sale funcţionale, prevăzute de prezenta fişă de post;
·  Divulgarea secretului comercial;
·  Încălcarea disciplinii muncii, tehnicii de securitate, precum şi protecţiei antiincendiare.
Regimul de lucru al Angajatului se determină în corespundere cu contractul de muncă individual, încheiat cu întreprinderea.

