l. Sarcinile voluntarului:

Primirea si inregistrarea corespondetei parvenite in cadrul institutiei;

Verificarea corespunderii inventarelor interne;

Asigurarea evidentei si examinarea calitativa si Tn termen a corespondentei parvenite in cadrul institutiei;
Constituirea dosarelor pentru pastrare/nimicire si asigurarea integritafii documentelor.
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Il.  Cerinte specifice:
» Studii medii superioare;
» Cunoasterea legislatiei in domeniu;
» Abilitati de comunicare;
» Abilitati de utilizare a computerului;
» Abilitati de lucru cu informatia, planificare, organizare.



