N licitatie-publica.ro

Servicii asistenta in birou (secretariat)

I.D.: 45073541
Data 30.03.20 Coduri CPV 79500000-9
publicarii
Pretul 2.150,00 RON - 2.150,00 RON
estimativ:
Descriere: Conditii neacceptate la termen: Servicii asistenta in birou (secretariat) prestate de catre o

persoana in cadrul Directiei Juridice APIA aparat central. Activitatile pentru care se solicita
servicii de asistenta n birou sunt urmatoarele:Tinerea evidentei tuturor activitatilor Dir.
Jurid: completarea Registrului de corespondenta intrari-iesiri, 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 Dir. Jurid.;Distribuirea documentelor
repartizate de catre directorul Dir. Jurid., respectiv de catre seful Serviciului contencios,
legislatie si avize catre consilierii juridici din cadrul Dir. Jurid.; Comunicarea documentelor
(adrese, note, acte de procedura) elaborate de catre Dir. Jurid. catre alte directii din cadrul
APIA, catre Centrele Judetene ale APIA, catre alte institutii, petenti, instante etc; Redactarea
unor situatii trimestriale/anuale la solicitarile formulate de conducerea APIA, MADR sau ale
altor institutii/autoritati referitoare la stadiul procesual al litigiilor in care APIA este parte sau
pentru alte asemenea activitati.-Organizarea sedintelor,intocmirea pontajului Dir. Jurid.,
Clasificarea si arhivarea interna, pe domenii, a lucrarilor intocmite de Dir. Jurid.;Gestionarea
registrelor Dir.Jurid.- Introducerea dosarelor de instanta in sis. inform. de gestiune SVAP,etc.



