TITLUL V — SECRETARIATUL

Art. 1 - Structurile de secretariat indeplinesc urmétoarele atributii:

(1) organizeazi si raspund de evidenta la zi a lucrdrilor primite in
directia generald (primire, inregistrare, multiplicare, distribuire si expediere a
corespondentei), conform rezolutiei conducerii directiei (generale)/ serviciului,
precum si de introducerea acestora in Sistemul informatic de inregistrare si
urmdrire a documentelor (SIDOC);

(2) tine evidenta situatiei concediilor de odihna ale personalului
directiei (generale)/ serviciului;

(3) asiguri confidentialitatea asupra informatiilor, conform legii;

(4) intocmesc evidenta separata a petitiilor adresate de cetéteni, precum

si a audientelor, informidnd conducerea directiei (generale)/ serviciului, la
termenele stabilite, despre solutionarea acestora;

(5) colaboreaza cu celelalte directii (generale)/servicii din cadrul
Agentiei, pentru urmarirea lucrarilor trimise spre avizare;

(6) gestioneazd documentele referitoare la prezenfa personalului la
serviciu;

(7) organizeazi si raspund de arhiva directiei (generale)/ serviciului si
urmiresc Intocmirea dosarelor arhivelor compartimentelor conform

nomenclatorului arhivistic si predarea lor, conform programului, la arhiva
generala;

(8) péstreazd, potrivit normelor stabilite, lucrdrile solutionate care
formeaza arhiva curenti a secretariatului directiei (generale)/ serviciului;

(9) asigurdi evidenta inventarului repartizat directiei (generale)/
serviciului;

(10) primeste, pistreazi si distribuie materialele si rechizitele de birou,
pe compartimente;

(11) 1indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea directiei
(generale)/ serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare.
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