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Denumirea postului REFERENT Ill
Nivelul postului: functie publica de executie
Scopul principal al postului:  Asigurarea activitatii de arhivarea §i pastrare a documentelor produse de

catre compartimentele insitutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Pregatirea de specialitate: -
Perfection5ri (specializ5ri) : -
Cunostinte de operare si programare pe calculator (necesitate §i nivel): mediu
Limbi straine (necesitate si ounoa§tere): -

Atributiile Dostului :
- Activi-tatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de compartimentele insitutiei;
-  Asigurarea  informarii  cetatenilor  orasului  privind  principalele  activitati  organizate  de  Primarul

Mulcipiului;
-  Rdspunde  de  activitatea  de  arhivarea  si  p5strare  a  documentelor  produse  de  compartimentele

institutiei conform nomenclatorului arhivistic,
-   La   solicitarea   pefilor   de   compartimente   organizeaza,   activitatea   privind   arhivarea,   conform

nomenclatorului  arhivistic  aprobat,  a  documentelor care  indeplinesc  conditiile  legale  pentru  a putea  fi
arhivate din cadrul acestor compartimente,

-  Convoaca  comisia  in  vederea  analiz5rii  dosarelor  ou  termene  de  p5strare  expirate  §i  care,  in

principiu, pot fi propuse pentm eliminare, ca fiind nefolositoare,
-  Intocmeste  formele  legale  pentru  confirmarea  lucrarii   de  catre  Arhivele  Nationale,   asigurand

predapea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.
- Intocme§te inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva,
-   intocmeste   registre   de   evidenta   pentm   documentele   care   nu   sunt   evidentiate   in   vreun   fel
- Pentm buna desfasurare  a activitatii  institutiei,  pune  la dispozitia  salariatilor documente  aflate in

arhiva, in vederea co      lt5rii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative,

#oeiv#eni#p°:u::n:e::er§:Pscj:t:[edefi2#ee#:t!icecareso|icifaetiberaridecopii,extraserau
certificate ale actelor pe care le creaza sau define Prim5ria , in conformitate ou prevederile legale privind
informatiile de interes public,

- Face propuneri de imbunatatire a m5surilor privind p5strarea si conservarea fondului arhivistic in
conditiile  corespunzatoare,  asigurandu-I  impotriva  distrugerii,  degraddrii,  sustragerii  §i  comercializ5ri,.

-  Colaboreaza  ou  Arhivele Nationale  pentm  intocmirea  §i  aprobarea nomenclatorului  de  arhivare  a
documentelor  si  pentru  stabilirea  masurilor  ce  se  impun  a  fi  luate  in  vederea  defeaqurdrii  activitatii
arhivistice, conform prevederilor legale,

-Respecta normele PSI.

Identificarea functiei publice
1 Denumire REFERENT
2 Clasa in
3 Gradul profesional S
4 Vechimea in specialitatca necesara 7 ani


