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A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul Postului

a) conducere: -
b) executie: DA

2.Denumirea postului

Arhivar - COR 441501

3.Grad / treapta
profesionala

1 B

4.Scopul principal al
postului

Efectuarea activitatilor suport pentru indeplinirea optima a sarcinilor care revin
Serviciului Resurse Umane, Administrativ si Protectia Muncii in atingerea obiectivelor
unitatii.

Executia lucrarilor la nivelul depozitului de arhivd;

CALITATE - sa respecte indicatorul specific de calitate a postului de lucru

COSTURI - sa isi desfasoare activitatea in mod eficient fira costuri suplimentare

TERMEN- sa se incadreze in termenele date .

B. CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate

Studii medii— atestate cu diploma de bacalaureat

2.Perfectionari DA
(specializare)
3. Cunostinte operare/ DA

programare pe calculator
{necesitate si nivel)

4. Limbi strdine
{necesitate si nivel)
cunoscute

5. Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

-persoana calma, spirit ordonat si disciplinat, preocupare permanenta pentru mentmerea si
executia curdteniei, pentru folosirea eficientd a materialelor.

-apt din punct de vedere fizic si intelectual pentru prestarea activitatilor solicitate, specifice
postului, adaptabil situatiilor de criza, disponibil la lucrul peste program in conditiile legii;
-asigurarea actiunilor privind executia lucrarilor la nivel de arhiva.

6. Cerinte specifice

- un bun organizator al locului de muncj;
- experienti: vechimea in specialitatea ceruta de post minim $ ani

7. Competente
manageriale

C) ATRIBUTIILE POSTULUI

| C.1. ATRIBUTII S| SARCINI GENERALE

e Raspunde de respectarea prevederilor CIM, ROF, ROI, decizii si note de serviciu din cadrul unitatii;

e Foloseste si pastreaza echipamentul de protectie a muncii in bune conditii;

e Pdstreazd si foloseste cat mai eficient bunurile din patrimoniul societatii;

e Desfagoara activitatea astfel incat sd nu pund in pericol de accidente atat propria persoana cat si persoanele participante la

procesul de munca;

e Pastreaza secretul profesional cu privire la informatiile, documentele si activitatile desfasurate de societate;
e Se supune neconditionat examenelor medicale specifice postului ori de céte ori este necesar;
e Nu se prezinta la locul de munca dupa ce a consumat bauturi alcoolice sau substante halucinogene;

Nu consumd si nu favorizeazd consumul de bduturi alcoolice sau de substante halucinogene in cadrul locului de munca, sau
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in timpul programului;

e Respecta colegiisi sefii afisdnd un comportament decent fatd de tertele persoane;

e Nu pdrdseste locul de munca fard aprobarea prealabil3 a sefului direct;

Anunta in cel mult 24 ore seful direct in cazul imposibilitatii prezentrii la serviciu, termen valabil numai pentru situatiile de

urgentd, in celelalte situatii cererile de fnvoire se depun la registraturs societdtii cu cel putin 24 ore inainte;

¢ Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu primite de la seful direct sau de la alts persoani desemnat3 de acesta;

e Rdspunde de calitatea lucrarilor sau serviciilor pe care le execut;

e Rdspunde de respectarea normelor de SSM si SU;

e Radspunde de echipamentul de lucru si echipamentul de protectie aflat in dotare;

¢ Raspunde material pentru provocarea daunelor patrimoniului societ3tii daci se dovedeste c3 acestea au fost provocate
vina sa;

e Manifestd atasgament fata de unitate, operativitate, constiinciozitate, receptivitate si promptitudine;

e Respecta programul de fucru si foloseste integral timpul de lucru;

¢ Are datoria de a lua masurile necesare pentru organizarea activitatii la nivel superior, sa previna abaterile de la ordinea si
disciplina in munca ;

e Actioneaza pentru ridicarea nivelului propriu de cunostinte profesionale ;

Rdspunde pentru nerespectarea fisei postului prin sanctiuni stabilite de conducereg unitdtii in Regulamentul Intern.

C.2. ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE POSTULUI

ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI / MESERIEI
e sd foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn acest sens, nu se ocupa in timpu! de

muncd de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si Indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici

fnregistreaza si {ine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite ;

¢ Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul organizatiei ;

® Asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului ;

e Urmareste modul de aplicare a a nomenclatorului la constituirea dosarelor de arhiva ;

Verifica si preia, pe bazad de proces verbal, de la compartimente dosarele pentru care intocmeste OPIS-ul, si le arhiveazi;

e intocmeste inventar pentru documentele fara evidenta ;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curenta i
Verificd anual, in functie de Nomenclatoru! avizat de Arhivele Nationale privind problematica si termenele de pastrare si

propune spre eliminare actele al céror termen de pastrare a expirat ;
Convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termen de pastrare expirate si demareazs procedura de eliminare a

acestora ;
e Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale ;

e Asigura predare integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare ;
¢ Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor solicitate de compastimente ;
Pune pe baza de semnatura si tine evidenta documentului imprumutat compartimentelor creatoare i
o Verifica integritatea documentului imprumutat dupa restituire ;
¢ Organizeaza depozitul de arhiva, dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor ;
e Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva ;
e Solicita conducerii organizatiei dotarea corespunzatoare a depozitului ;
Informeaza conducerea organizatiei si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei ;
Pune la dispozitie delegatilor Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control g
e Rdspunde de integritatea documentelor din arhiva institutiei ;
e Raspunde si aplicd 0.5.G.G. 600/2018 cu madificarile si completirile ulterioare.
Responsabilitati:
* Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor in conditiile legii;
Raspunde de extragerea corectd a datelor din arhiva unitétii privind adeverintele de vechime, dar si alte situatii solicitate;
e Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor unitatii;
e Respecta prevederile legale in ceea ce priveste arhivarea;
e Respecta termenele legale si procedurile organizatiei privitoare la activitatea de arhivare;
e Respecta prevederile Regulamentului Intern si ale documentelor SSM;
Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu directorul si cu lucratorii desemnati, pentru a permite directorului sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate , in domeniul sau de
activitate;
sd execute alte activitati in legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest drept.
are obligatia sd dea dovadd de corectitudine in raporturile interumane si s nu primeasci de la cetateni bani sau alte
foloase pentru activitdtile pretate in cadrul atributiilor de serviciu;
are obligatia de a tine evidenta materialelor folosite stabilind un necesar si justificind consumurile;




utilizeazd si pastreaza in bune conditii materialele, echipamentele si instalatiile din dotare;

respectd codul de etica;
raspunde de modul cum se face selectarea §i depozitarea degeurilor pe categorii in saci, containere, europubele etc. si

informeaza pentru evacuarea ritmica a acestora;

respectd regulamentul de ordine interioars;

colaboreazd cu secretara unitdtii asigurand desfisurarea in conditii optime a activitatii de secretariat asumandu-ti
raspunderea faptelor sale;

mentine ordinea si curatenia la locul de munca;

executd orice alte sarcini dispuse ierarhic, n conditiile legii si conform competentelor postului;

Respecta prevederile Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare Ia
protectia datelor i a politicilor insitutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal.

ATRIBUTII PRIVIND RELATIIE INTERPERSONALE / COMUNICAREA

e Asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre colegi, mentinand un climat favorabil indeplinirii
sarcinilor de lucru;

e Asigura reprezentarea si apararea intereselor si imaginii unitétii in relatiile cu clientii si furnizorii;

e Are o atitudine politicoasa atat fata de clienti, cat si fata de colegi;

e Sesizeaza superiorii ierharhici ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta personala de rezolvare.

e Respecta colegii si sefii afisand un comportament decent fat de tertele persoane;

e Realizeaza un climat psiho-profesional propice performantelor profesionale, realizarii sarcinilor incredintate in conditii

de calitate superioara si de eficienta inalta ;
® Are obligatia sa dea dovada de corectitudine in raporturile interumane si sa nu primeasca de la cetateni bani sau alte

foloase pentru activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu .

ATRIBUTH FATA DE ECHIPAMENTELE DIN DOTARE

® Respecta procedurile interne legate de utilizarea in conditii optime a echipamentelor si aparaturii din dotare.

e Raspunde de informarea imediata a sefului direct, privind orice defectiune a echipamentelor cu care isi desfasoara
acivitatea.

ATRIBUTII IN RAPORT CU OBIECTIVELE POSTULUI

e Raspunde de respectarea termenelor stabilite prin proceduri, de realizarea obiectivelor individuale si propune idei de

imbunatatire;
e Raspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare si patrimoniale pentru realizarea obiectivelor stabilite;

* Raspunde de corectitudinea si promptitudinea documentelor intocmite si a datelor transmise;
e Executa orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior pentru realizarea sarcinilor locului de munca in conformitate
cu legislatia in vigoare si codul COR.

C.3. RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Calitédtii

Aplica prevederile Sistemului de Management Integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala in cadrul

activitatii pe care o desfasoara;

Urmdreste cresterea satisfactiei clientului prin aplicarea eficace a sistemului, inclusiv a proceselor de imbunatdtire continua
a sistemului si prin asigurarea conformitdtii cu cerintele clientului si cu cele ale reglementarilor aplicabile

Identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate produsele neconforme.

C.4. RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Mediului

Respecta prevederile legale(autorizatii de mediu, de ape, legislatie si a prevederilor din documentele proprii de sistem

{norme, instructiuni, proceduri)
Respecta masurile privind asigurarea functionarii si mentinerii sistemului de management de mediu certificat

Gestioneaza corespunzator deseurile, depozitarea acestora in locurile special amenajate
Raspunde de participarea la situatii de urgenta, evenimente, accidente de mediu

Respecta protectia mediului (apa, aer, sol);
Protejeaza mediul impotriva impacturilor negative provenite din procesarea produselor sau activitatilor.

C.5. RESPONSABILITATI privind Standardele de Control Intern Managerial

Participa la implementarea si aplicarea standardelor de control intern managerial ale 0.5.G.G. 600/2018 cu modificirile si
completarile ulterioare

Participa la Tntocmirea procedurilor operationale si le aplica dupa aprobare in activitatea curenta;

Participa la actiunile stabilite prin procedura de tratare a riscurilor.

participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;

participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare

C.6. OBLIGATII S| RASPUNDERI PE LINIE DE S5M 51 SU |




ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

e Saisi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

s In acest scop lucratorii au urmatoarele obligatii si responsabilitati (legea319/ 2006-cap.lV-art.22-23);

a. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de

produciie;
b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l napoieze sau sa 7l pun3 la locul

destinat pentru pastrare;

c. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl3turarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucrétorilor, precum $i orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. saaducd la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sdndtatii si securitatii
lucratorilor;

g- sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediu!l de munca si conditiile de lucru sunt sigure si far3 riscuri pentru securitate sl sdnatate, Tn domeniul sau de
activitate;

h. saisi insugseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si séndtatii in munca si mésurile de aplicare a

acestora; &

i. sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

ATRIBUTII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR

In conformitate cu prevederile Legii 307/2007 de aparare impotriva incendiilor si a ordinului ministrului administratiei si
internelor  nr.786/02.09.2005- privind modificarea si completarea Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor
nr.712/2005 - publicat in M.O.nr. 599/12.07.2005 - pentru aprobarea »Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in

domeniul situatiilor de urgentd”,este obligat:
a. sd respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse Ia cunostinid, sub orice formd, de administrator

sau de conducatorul institutiei, dup3 caz;

b. sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducdtorul institutiei, dup$ caz;

c.sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor de apdrare impotriva

incendiilor;
d. sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munc orice incélcare a normelor de aparare impotriva

incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizat3 la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e. sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributij in
domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizérii misurilor de apirare impotriva incendiilor;

f.sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncs, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de

incendiu;
g. sdfurnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

ATRIBUTII PRIVIND PROTECTIA CIVILA

In conformitate cu prevederile Legii 481/2004 privind protectia civila cetatenii sunt obligati:

a. Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile administratiei publice centrale si
locale, precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori ai organizatiilor neguvernamentale, dupa caz;
b. 5a duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritatile competente sau de personalul
investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;

¢. Sainformeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului
112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta;

d. Sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112,
despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie ramase neexplodate;

e. Sa participe |a pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea;

f. sa participe la intretinerea adaposturilor din cladirile proprietate personala si, in caz de necesitate, la amenajarea spatiilor

de adapostire din teren;
g. Sa-siasigure mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, precum si alte materiale de

prima necesitate pentru protectia familiilor lor;
h. Sa permita, in situatii de urgenta civila, accesul fortelor si mijloacelor de interventie in incinte sau pe terenuri proprietate
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privata;
i.  Sapermita instalarea mijloacelor de alarmare pe cladirile proprietate privata sau apartinand asociatiilor de locatari sau
proprietari, dupa caz, fara plata, precum si accesul persoanelor autorizate, in vederea intretinerii acestora;

J- Saaccepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor dispuse si aduse la
cunostinta de catre autoritatile abilitate;

k. Sasolicite avizele si autorizatiile privind protectia civila, in cazurile prevazute de lege;

Cetatenii declarati inapti de munca din motive medicale sunt scutiti, pe timpul interventiei in sprijinul fortelor de protectie
civila, de prestarea de servicii ori de participarea la executarea de lucrari, evacuarea de bunuri si altele asemenea, care
presupun efort fizic. )

D) SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST

1. Sfera relationald interna

ESTE SUBORDONAT FATA DE:
5 Seful Serviciului
% Se subordoneazad direct : :sefului Serviciului Resurse Umane
= SUPERIOR PENTRU:
Interne cu: Cu toate compartimentele unitatii:
-Compartimentul Financiar-Contabilitate
-Atelierul A.I.D.P.
-Atelierul Exploatare Masini si Utilaje
-Atelierul Preparat Mixturi Asfaltice si Reparatli Strazi
-Sectia Reparatii Strazi si Mecanizare Lucrari
-Laborator de analize si incercari in constructii *
- -Biroul Achizitii si Investitii Publice Publice
g -Compartimentul Juridic
= -Serviciul Gradina Zoo
u -Serviciul Tehnic si Problematica Mediului
2 | -Birou Administrarea Cimitirelor si Prestiri Servicii Funerare
5 -Compartiment Calitate si Control Intern, Protectia Datelor cu Caracter Personal
2 - conform Organigramei unitatii, cu reprezentantil salariatilor si comitetul de sanitate $i securitate Tn munca.
g
E -
8
a3
£
w £ | - Reprezinta interesele unitatii, in limita responsabilitatilor acordate, in relatiile cu clientii si furnzorii, cu
o N
g managementul altor firme.
&
2. Sfera relationala externa
EEy - Externe: Asigura interfata cu reprezentantii Arhivelor Judetene
3EEE
E=3
< n
SR
= 28
= | iz
£E
z |3
w S
w E -
g
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3. Delegarea de atributii si competentd (Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoan3 in situatia In care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihng, concediu pentru Incapacitate de munca, delegatii, concediu fir3
platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.)




este inlocuita de ~ Enescu lonut
e Raspunde de extragerea corectd a datelor din arhiva unitétii privind adeverintele de vechime, dar §i alte situatii solicitate;

® Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor unitatii;

e Respecta prevederile legale in ceea ce priveste arhivarea;
® Respecta termenele legale si procedurile organizatiei privitoare la activitatea dearhivare;

E) INTOCMIT DE:
1. NUMELE S1 PRENUMELE COVACIU CORNELIA
2. FUNCTIA DE CONDUCERE SEF SERVICIU

3. SEMNATURA

4. DATAINTOCMIRII
F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. NUMELE SI PRENUMELE

2. SEMNATURA

3. DATA INTOCMIRII

G) CONTRASEMNEAZA:
1. NUMELE SI PRENUMELE

2. FUNCTIA

3. SEMNATURA

4. DATA

Observatii Prin semnarea prezentei, salariatul confirma faptul ca a primit un exemplar din fisa postului si isi asuma
responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce i revin §i conseciniele ce decurg din nerespectarea acestora, in @nformitate cu

Regulamentul Intern si cu legislatiea in vigoare.
De asemenea, declard faptul cd a luat |a cunostin{d Regulamentul Intern si procedurile de lucru specifice activitatii proprii.




