Anexa nr. 1
PRECIZĂRI PRIVIND ACTIVITATEA DE SECRETARIAT
Principalele activităţi desfăşurate în cadrul structurilor de secretariat pot fi grupate astfel:
a) Activităţi cu caracter specific de secretariat:


1. primirea și verificarea corespondenței. Acolo unde există posibilitatea, corespondenţa se verifică și cu Raze X;

2. trierea și ordonarea corespondenței;

3. înregistrarea corespondenței în registrul de intrare-ieșire;

4. conexarea corespondenței;


5.repartizarea și urmărirea soluționării corespondenței, conform dispoziției rezolutive;

6. pregătirea și expedierea corespondenței;

7. clasarea, scăderea şi arhivarea documentelor;

8. preluarea notelor telefonice, a faxurilor, a e-mail-urilor, acolo unde este cazul;

9. consemnarea problemelor discutate/prezentate la şedinţele/analizele structurii prin în registre special constituite;

10. elaborarea propunerilor privind procedura/ normele interne privind circuitul documentelor;

11. tehnoredactarea anumitor lucrări primite din partea conducerii unității;

12. întocmirea notelor de prezentare a unor lucrări/documente pentru a fi prezentate conducerii unității;

13. elaborarea inventarelor arhivistice;

14. întocmirea şi ţinerea evidenţei necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri etc.;

15. întocmirea şi ţinerea evidenței ștampilelor şi sigiliilor;

16. întocmirea şi ţinerea evidenţei ordinelor, instrucţiunilor şi regulamentelor emise de conducerea MAI;

17. ţinerea evidenţei prezenţei și a răspândirilor (concediu de odihnă, concediu medical, învoiri plătite, misiuni, delegații etc.) conducerii unității/structurii, a personalului din cadrul structurii de secretariat sau, după caz, a întregului personal al unității/structurii, în situația în care această atribuție nu este stabilită în sarcina altor persoane anume desemnate în acest sens;

18. redactarea, acolo unde este cazul, a Dispoziţiei/Ordinului de zi pe unitate, pe care îl prezintă pentru aprobare şi îl aduce la cunoștința celor în drept.
b) Activităţi de protocol intern, secretariat tehnic și asigurare cabinete conducere

1. organizează și execută activități de protocol intern și activități de secretariat pentru ședințele de lucru/comandă, întâlniri și ședințe dispuse la nivelul conducerii ministerului/unității/structurii;

2. întocmeşte minutele, procesele-verbale şi notele de sarcini rezultate din şedinţele defălurate la nivelul conducerii ministerului/unității/structurii;


3. solicită unităților/structurilor informări/raportări dispuse de conducerea M.A.I./unității/structurii și centralizează documentele primite în vederea prezentării acestora;


4. realizează legăturile radio, telefonice şi prin fax, consemnează şi raportează informaţiile primite conducerii;


5. asigură primirea, evidenţa, prezentarea, transmiterea lucrărilor şi documentelor adresate conducerii şi transmite dispoziţiile acesteia;


6. verifică corespondența transmisă prin intermediul poștei electronice și prezentarea acesteia conducerii;


7. întocmeşte şi actualizează agenda zilnică de activităţi a şefului, prin consultarea acestuia, pe tronsoane orare şi subiecte, ţinând seama atât de evenimentele periodice, cât şi de cele cu caracter ocazional;


8. întocmeşte calendarul de evenimente, în care include invitaţiile, convocările, programările şi evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitaţii. Acesta se întocmeşte în ordine cronologică şi se actualizează periodic şi diferenţiat în funcţie de regimul evenimentelor - interne sau externe instituției;


9. întocmeşte planuri pentru desfăşurarea în condiţii bune a întâlnirilor cu persoane din afara instituţiei, se documentează şi comunică şefului structurii reguli de comportament şi de protocol specifice ţării din care vine invitatul/colaboratorul, pregăteşte corespondenţa protocolară cu ocazia diferitelor evenimente, în situaţia în care la respectiva structură nu există compartiment de protocol/relații internaționale;


10. răspunde la felicitările şi invitaţiile adresate conducerii structurii, confirmând participarea sau motivând neparticiparea la anumite evenimente;


11. ordonează întâlnirile cu persoanele din interiorul/exteriorul instituției şi selectează audiențele;


12. întocmeşte liste utile (numere de telefon, adrese ale personalului unităţii, zile aniversare, onomastice etc.);


13. ordonează mapa de corespondență în vederea semnării;


14. difuzează deciziile, instrucţiunile, dispoziţiile date de șefii structurii;


15. întocmeşte, după consultarea şefului, ordinea de zi a şedinţelor la care participă conducerea structurii şi o comunică participanților;


16. asigură buna desfăşurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitaţiilor şi purtarea corespondenţei, pregătirea mapelor specifice şi îndeplinirea formalităţilor de primire a oaspeților;


17. întocmeşte calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-1 prezintă zilnic șefului structurii.

c) Activităţi de relații cu publicul


1. asigură desfășurarea activităților de soluționare a petițiilor conform prevederilor legale în vigoare; 


2. prezintă conducerii MAI/unității/structurii cererile/rapoartele de primire în audienţă/ieşire la raport, organizează primirea cetăţenilor în audienţă şi urmăreşte îndeplinirea dispoziţiilor date cu acest prilej; 


3. asigură datele, îndrumările şi informaţiile din domeniul de competență al instituției/unității/structurii, solicitate de către cetățeni;

4.primeşte și consiliază cetățenii (inclusiv prin linii telefonice de tip Telverde) care solicită acest lucru şi monitorizează activitatea de rezolvare a cererilor, în domeniul de competență al instituției/unității/structurii;


5. sprijină şi îndrumă cetățenii către unitățile, structurile și instituțiile desemnate prin lege să le soluționeze cererile.

d) Activități de informare-documentare și intranet

1. utilizează, cu precădere, intranetul aparatului central sau al unității în schimbul de corespondență și informații al structurii proprii cu celelalte structuri ale MAI;
    2. verifică periodic și semnalează conducerii unității/structurii publicarea unor informații, din categoria celor de interes imediat, postate pe pagina de intranet, ordine și dispoziții ale conducerii etc.;

    3. asigură traducerea corespondenței adresate conducerii, în situația în care există personal cu competențe în acest sens;

e) Activități de arhivă


1. asigură aplicarea și respectarea normelor metodologice în ceea ce privește organizarea și funcționarea depozitelor de arhivă, evidenta și conservarea documentelor, prin efectuarea activităților specifice de sistematizare a depozitelor, verificarea existentului cu instrumentele de evidentă, actualizarea instrumentelor de

evidență, inventarierea documentelor fără evidență, selecționarea, păstrarea și conservarea documentelor;

2. execută cercetarea documentelor, în scopul rezolvării petițiilor și a cererilor persoanelor fizice și juridice referitoare la recunoașterea unor drepturi;

3. pune la dispoziția cercetătorilor, în sala de studiu, documentele solicitate pentru cercetare, potrivit prevederilor legale;
f) Activități de pregătire şi perfecţionare

1. studierea şi însuşirea actelor normative care reglementează activitatea structurii;
    2. cunoaşterea şi folosirea aparaturii de birou: calculator, fax, copiator, interfon etc.;

3. cunoaşterea sistemului ierarhic-organizaţional al structurii din care face parte;

4. perfecţionarea permanentă a pregătirii - cursuri de specialitate, perfecţionarea cunoştinţelor de limbi străine și informatică etc.
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