l. Sarcinile voluntarului:

1. Acumularea informatiei cu privire la procedurile de personal,

2. Pregétirea si predarea in arhiva a materialelor ce tin de activitatea directiei,

3. Participa la activitati de instruire (conferinte, seminare, cursuri de instruire);

4. Contribuirea la elaborarea proiectelor de acte administrative (cu privire la
delegare, acordarea concediului, practicd).

Il.  Cerinte specifice:

» Cunoasterea legislatiei in domeniu;

» Abilitati de lucru cu informatia, analiza si sinteza, comunicare eficienta,
lucru in echipa.

» Abilitati de utilizare a computerului.





