FISA DE POST ASISTENT DEPARTAMENT DEZVOLTARE

1. Denumirea compartimentului: DEPARTAMENT DEZVOLTARE

2. Denumirea postului: ASISTENT / DEPARTAMENT DEZVOLTARE

3. Numele si prenumele salariatului: NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza: Sefului de Departament

5. Numele sefului ierarhic: NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:

Intern:

Extern:

8. Relatii functionale:

9. Pregatirea si experienta:
a) studii superioare sau medii de profil tehnic

b) limba engleza

c) carnet de conducere

d) Cunostinte solide de Office Applications

10. Autoritate si libertate organizatorica:  Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:
Scopul general al functiei:

- inregistreaza documentele primite sau iesite din cadrul departamentului;

- asigura logistica necesara departamentului;

- urmareste stadiul unor comezi sau dispozitii de lucru;

- asigura suportul pentru training si prezentari ale departamentului;

- ajuta seful de departament in organizarea activitatii de zi cu zi.

Responsabilitati:

a) Raspunde de inregistrarea documentelor in cadrul departamentului;

b) Raspunde de arhivarea si aducerea la cunostinta a materialelor in cadrul departamentului.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul

INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:

Semnatura:

