Atributii principale:

- Inregistreazd corespondenta in registrul unic de intrare-iesire atat pe suport de
hartie, cat si electronic;

- repartizeaza corespondenta

- raspunde de expedierea operativa a corespondentei atat pe suport de hartie, cat si
electronic;

- raspunde de Inregistrarea publicatiilor comandate de Consiliul Judetean Covasna,

- preda corespondenta repartizata;

- Imparte corespondenta distribuita catre salariati,

- Inregistreaza documentele intocmite de salariatii Directiei juridice si dezvoltarea
teritoriului in registrul intrare-iesire al directiei;

- Inainteaza actele intocmite de salariatii Directiei spre avizare/semnare
presedintelui, vicepresedintilor, secretarului general al judetului, respectiv
directorului executiv, directorului executiv adjunct, dupa caz;

- completeazd ordinele de deplasare si le ihainteaza spre semnat;

- Intocmeste si ridica necesarul de imprimate, rechizite, formulare de la magazia
proprie pentru Directie;

- executa lucrdrile de multiplicare si scanare a actelor;

- tine evidenta actelor/documentelor trimise/primite, asigurand arhivarea acestora;

- Intocmeste si tine evidenta centralizatoare a trimiterilor postale si gestioneaza
decontarea acestora,

- verifica documentele intrate prin intermediul adresei oficiale de email a autoritatii;
- iIntocmeste borderourile de expediere a si completeaza plicurile postale in vederea
expedierii acestora;



