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COR 2018 Clasilicnrea ocupatiilor din Romania
4 - liunefieln*ri adrninislrativi
4 suhgrupe rurjore

!'unctionarii admilistlativi inregistreaza, organizeaza, arhiveaza. evalueaza si realizeaza prelucrarea inlirnnatiilor,
ef'ectueaza lucrari de secretariat privind operatiunile financiare (de casa). aranjantente de calatorie, solioitari de
inlosnatii si intalniri.

4l ' Functiorrad cu atrib*tii genetalc irtclttsiv opcrat*ri la trralirri dc scrislcalcul
Functionarii cu atlibutii generale, inciusiv operatorii la masini de scris si de calcul, inregistreaza, organizerza,
arhiveaza, prelucreaza inlbrmatiile si deslasoara diielite sarcini de secretariat si administrative in conlbrmitate cu
procedurilc stabilite.

42 - Functinrrad in scrvlciul cu publicul
Flnctionarii in serviciul cu publicul trateaza cu clientii in legatiua cu organizarea de calatorii, operatiunile financiar
(monetare), cererile de infomratii, programarea intallililor. operarea cenlralelor telefonice si se ocupa de intervieva
pentru anchete sau pentru completarca aplicatiilor de eligibililate pontru seNicii'

43 - Funclionali in scrviciilc do cvidcnta conlatrila si finsttciirra
Functionarii in serviciilc dc evidenta conlabila si financiara obtin, intocmesc si prelucreaza date contabile, statistice
linrurciare si alte date numerice si se ocupa de nanzactiile in numerar ce apar intamplator il dorneniul afacerilor.

44 - l\lti lucratori in sen,icii sr$ofi in dontettiul administrativ
Alti llcratori in servicii-suport din domeniul admrnistrativ indeplinesc sarcini de redactarc (birou) in ziare, instante
juriecata, biblioteci si oficiilo postale, indosariaza documente, pregatesc informatii pentru prelucrare, tin evidcnta
tlosarcior de personal, r'erifica materialul pentru a stabili conformitatea cu sursa originala a materialului si scriu in
lurnele persoanelor analf'abete.


