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Denumirea structurii: CABINET SECRETAR GENERAL
Perioada desfasurare program internship: 01.10-30.11.2023

Obiective generale de invatare:
1. Intelegerea activititii serviciilor din subordinea Secretarului general.
2. Intelegerea atributiilor angajatilor din cadrul Cabinetului Secretarului general si
modul de indeplinire a acestora.
3. Deprinderea abilitatilor de exercitare a atributiilor de cétre interni observate la
angajatii Cabinetului.

4. Participarea concreta la activitatile desfasurate in cadrul Cabinetului.

Activitati specifice pe care trebuie sa le indeplineasca internul:
1. Studiu individual al Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor
Senatului, 1n special a atributiilor Cabinetului Secretarului general.
2. Studiu individual al Regulamentului Senatului, precum si al altor informatii de

pe site-ul www.senat.ro.

3. Asistarea, pe langa un angajat, la activitatile desfasurate in cadrul Cabinetului.
4. Tntocmirea unor analize, adrese, memorandumuri, studii, puncte de vedere,

repartizate de indrumator.


http://www.senat.ro/

5.

Participarea la activitdtile propuse de catre coordonatorul programului de
internship sau de catre indrumaétor.

Participa la activitati din cadrul proiectului ,,Solutii digitale pentru cresterea
capacitatii administrative a Senatului Romaniei" cod SIPOCA 1271/cod
MySMIS 158231, cofinantat prin Programul Operational Capacitate
Administrativa  2014-2020”, asigurdnd activitati zilnice de secretariat:
directionarea apelurilor telefonice, primirea vizitatorilor, asigura protocolul Tn
cadrul intalnirilor, n conformitate cu cerintele zilnice, preia, Tnregistreaza,
distribuie la compartimentele implicate,indosarierea si arhivarea corespondentei
si a mesajelor primite legate de proiect, sprijin in centralizarea rapoartelor de

activitate ale expertilor implicati.

Criterii de evaluare a activitatii internului:

1.

Insusirea cadrului legal de functionare a Senatului si a Cabinetului Secretarului
general, precum si respectarea conduitei in cadrul programului de internship.
Insusirea activitatilor specifice Cabinetului Secretarului general si intelegerea
modului de realizare in concret a acestora.

Capacitatea de aplicare a celor invatate in cadrul programului de internship.



