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Servicii de secretariat si asistenta in birou

I.D.: 48398776
Data 23.07.20 Coduri CPV 79500000-9
publicarii
Pretul 12.500,00 RON - 12.500,00 RON
estimativ:
Descriere: Servicii de secretariat si asistenta in birou prestate in cadrul Directiei juridice APIA aparat

CentralActivitati specifice - Completarea Registrului de corespondenta intrari-iesiri al
Directiei Juridice, completarea Registrului de evidenta a decizilor, Registrul de evidenta a
litigiilor si Registrul pentru evidenta proiectelor de acte normative, atat in format hartie, cat
si in format electronic; - Primirea si evidentierea tuturor documentelor repartizate spre
solutionare Directiei Juridice; - Distribuirea documentelor repartizate de catre directorul
Directiei Juridice, respectiv de catre seful Serviciului contencios, legislatie si avize catre
consilierii juridici din cadrul Directiei Juridice; - Comunicarea documentelor (adrese, note,
acte de procedura) elaborate de catre Directia Juridica catre alte directii din cadrul Agentiei
de Plati si Interventie pentru Agricultura, catre Centrele Judetene ale Agentiei de Plati si
Interventie pentru Agricultura, catre alte institutii, petenti, instante etc; - Redactarea unor
situatii trimestriale/anuale la solicitarile formulate de conducerea Agentiei de Plati si
Interventie pentru Agricultura, Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale sau ale altor
institutii/autoritati referitoare la stadiul procesual al litigiilor in care Agentia de Plati si
Interventie pentru Agricultura -etc



